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1. Түсіндірме жазба
	Бұл жұмыстық бағдарлама ҚР МЖМБС 2.002- 2008  негізінде әзірленіп, 1201000- Автокөліктерге техникалық қызмет көрсету,жөндеу және пайдалану  мамандығы бойынша білім мазмұнына, оқу жүктемесінің барынша көп көлеміне және мамандардың  даярлық деңгейіне қойылатын талаптарды белгілейді.
	Оқу жұмыс бағдарламасы  стандартты ережелері Қазақстан Республикасының  техникалық және кәсіптік білім берудің білім бағдарламаларын іске асыратын, меншік нысаны мен ведомствалық бағыныстылығына қарамастан аталған мамандық бойынша мамандарды даярлайтын ұйымдар қолдануға жэне сақтауға міндетті.
«Мемлекеттік тілде іс-қағаздар жүргізу» арнайы сағаты 70 сағатқа есептелген. Оқушылар үйрету нәтижесінде:
· Іс жүргізу саласындағы сөздіктерді;
· Құжаттау және құжатпен қамтамасыз ету мәселері бойынша маңызды нормативті-әдістемелік құжаттарды;
· Құжаттама қызметінің құрылымын;
Құжат – іс жүргізудегі негізгі объект. Құжаттың адам өміріне қоғам өміріндегі алатын орны ерекше. Құжаттың мақсаты, оның формулярының дамуы және қалыптасуын білуі қажет. Құжатпен жұмыс жүргізудің әр түрлі тарихи ерекшелектері мен заңдылыктарын оқып, танысу. Іс жүргізудің негізгі кезеңдері туралы білу, оны жеткізу.
Іс қағаздарды жүргізу
	Сонымен бірге теориялық біліммен қатар тәжірбиелік жұмыс түрлері де қамтылған. Мемлекеттік тілде іс жүргізу пәнін арнайы болашақтағы мамандықтарына сәйкес пәндермен байланыстыра өткізіледі. Осы пәнді екі тілде салыстыра отырып жүргізу. Іс қағаздары қоғам өмірінде үлкен қызмет атқаратынын саяси, экономикалық құқықтық маңызы зор екенін жеткізу. Онын ұйымдастыру деңгейін көтеру және құжаттармен жұмыс істеудің қаншалықты жауапты екенін айту. Іс қағаздарын қазақша жүргізу пән ретінде жоғары және орта дәрежелі арнаулы оқу орындарында әр мамандыққа сәйкес өткізу. Мемлекеттік стандартқа сай іс қағаздар пәнінде құжаттардың толтыру әдістеріне, жазылу стиліне, мақсаты  мен құрылымына ерекше мән бере отырып сауатты жазуға баулу. Іс қағаздарын екі тілде көрсету, оның толтыру ерекшеліктерін, маңызын, сөз орамдарын, аудармаларын ресми стилде жазу ережелерімен жеткізу. Жалпы құжаттар туралы мәліметті толығымен қарастыру. Құжатпен жұмыс жасау үшін, шартты түрде терминді терең білу  қажет. Ресми тілге қойылатын талапар экстралингвистикалық факторларға байланысты.







Оқу пәнінің жоспарланған нәтижесі 

	Стандартта жоспарланған оқыту нәтижелері және білім беру бағдарламалары
	Жұмыстық оқу бағдарламасын жоспарланған нәтижелер

	Пән циклін оқу нәтижесінде білім алушы
 білуі керек:

-құжаттарды рәсімдеуге қойылатын талаптарды;

-қызметтік хатты құру әдісін, құжаттардың орналасуы мен жіктелуін;

Істеуі керек:

-мемлекеттік тілде іс-қағаздарының үлгілерін рәсімдей білу және құру.

Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу:

Кәсіби қарым-қатынас. Қазақ (орыс) тілінде іс жүргізу; құжаттар, олардың мәні мен құжаттау тәсілдері; құжаттар құрылымы; құжаттарды жинау және сақтау; іс жүргізу технологиясы мен ұйымдастырылуы; істерді қалыптастыру мен ұйымдастырудың тәртібі.

Өтілетін тақырыптар:

Өмірбаян. Түйіндеме. Сенімхат. Хаттың түрлері. Стиль. Түсініктеме. Кепілхат. Талапарыз. Анықтама. Келісімшарт. Еңбек келісімі. Бұйрық. Оның түрлері. Қолхат. Акт. Телефонхан. Визит карточкалары. Хаттама. Жарғы. Шағым. Арыз. Өкімдер. Шешім. Нұсқау. Іс жүргізу терминдері.
	Білімі:

-құжаттарды сауаттты жазуға дағдыландыру;

-құжатты реквизит, құрылым арқылы толтыру керектігін біледі;

-сөйлемдердің орын тәртібін біледі;

-жеке адамның өміріне катысты іс-қағаздары мен басқару, өсімдік, азаматтық қарым-қатынасты реттейтін іс-қағаздардың айырмашылығын біледі;

-іс қағаздардың тарихын;

-сөз орамдары;

-шартты түрде терминдерді терең білу;

-аударма жұмыстар.





Пәннің тақырыптық жоспары

	№
п/п
	Бөлімдер мен тақырыптар атауы                 
	сағат саны                    
	теориялық
	практикалық

	1
	Кіріспе Құжаттар туралы жалпы мағлұматтар.
	2
	2
	

	2
	Іс жүргізу дегеніміз не?
	2
	2
	

	3
	Құжаттардың атқаратын қызметі(автомеханик мамандығы бойынша)
	2
	2
	

	4
	Құжаттардың міндетті деректемелері(реквизиттер)
	2
	2
	

	5
	Өмірбаян жазылу реті
	2
	2
	

	6
	Түйіндеме жазылу реті
	2
	2
	

	7
	Мінездеме оның құрылымы
	2
	2
	

	8
	Арыз
	2
	2
	

	9
	Өтініш
	2
	2
	

	10
	Түсініктеме
	2
	2
	

	11
	Шағым оның ерекшеліктері
	2
	2
	

	12
	Сенімхат оның түрлері
	2
	2
	

	13
	Хаттың түрлері жазылу реті
	2
	2
	

	14
	Стиль оның түрлері
	2
	2
	

	15
	Бұйрық оның түрлері
	2
	2
	

	16
	Талапарыз
	2
	2
	

	17
	Хабарлама хат
	2
	2
	

	18
	Хабарландыру оның жазылу реті
	2
	2
	

	19
	Анықтама оның құрыламы
	2
	2
	

	 20
	Істер номенклатурасы
	2
	2
	

	21
	Келесімшарт жазылу реті
	2
	2
	

	22
	Еңбек келісімі
	2
	2
	

	23
	Рәсімдеу ережелері
	2
	2
	

	24
	Деңгейлік тапсырмалар
	2
	2
	

	25
	Кепілхат
	2
	2
	

	26
	Қолхат жазылу реті
	2
	2
	

	27
	Құттықтау хат
	2
	2
	

	28
	Қызметтік хат
	2
	2
	

	29
	Кәсіби деңгейде қызметтік хат жазу
	2
	2
	

	30
	Актілер
	2
	2
	

	31
	Телефонхат
	2
	2
	

	32
	Визит карточкалары
	2
	2
	

	33
	Хаттама туралы түсінік
	2
	2
	

	34
	Хаттаманың жазылу реті
	2
	2
	

	35
	Жарғы
	2
	2
	

	 36
	Бақылау жұмыстары
	2
	2
	

	
	Барлығы 
	72
	72
	





Бөлім. 1.
Тақырып 1.1 Кіріспе. Құжаттар туралы жалпы мағлұматтар.
   Кіріспе сөз. Ресми құжаттарды белгілі бір ережелер бойынша жасалатындығы туралы түсінік беру. Сол ережелер бойынша оқушыларды таныстыру. Сыртқы және ішкі құжаттарды жеке тақырып бойынша өту. Құжаттың құрылымын. 
Тақырып 1.2 Іс жүргізу дегеніміз не?
    Қазақ тілі мемлекеттік тіл ретінде оқушыларға іс қағаздарының тарихын тереңнен түсіндіру мен ұйымдарда, қоғам өмірінде үлкен роль атқаратынын айта кету.
Тақырып 1.3 Құжаттардың атқаратын қызметі. (автомеханик мамандығы бойынша)
   Құжаттың атқаратын қызметін, әрекетін түсіндіру, мекеме ішінде дайындалатын құжаттармен таныстыру. Mекемелер арасындағы ақпарат алмасу хат, жеделхат, телефонхат сияқты құжаттарды таныстыру.
Тақырып 1.4 Құжаттардың міндетті деректемелері(реквезиттер)
  Реквизиттерін. бөлімдерін тақырып бойынша жүргізу. Құжатпен жұмыс жүргізудің әр түрлі тарихи кезеңдердегі ерекшеліктері мен заңдылықтарын оқып, Танысу.
Тақырып 1.5 Өмірбаян. Жазылу реті.
   Өмірбаянның міндетті мәліметтерімен таныстыру. Оқушы өмір жолын, іскерлік қасиеттер жан- жақты баяндап хронологиялық тәртіпте жазу.
Тақырып 1.6 Түйіндеме. Жазылу реті.
   Түйіндеме туралы толық мәлімет беру. Хронологиялық, функцияналды тәсілмен жазу ерекшелігін көрсету.
Тақырып 1.7Мінездеме оның құрылымы 
  Жеке адамның өміріне қатысты іс қағаздары мен басқару, өкімдік, азаматтық қарым-қатынасты  реттейтін іс -қағаздар
Тақырып 1.8Арыз.
  Арыздың түрлері мен құрылымы. Арыз жазу үлгілерімен таныстыру
Тақырып 1.9Өтініш. 
  Өздік жұмыс жүргізу
Тақырып 1.10Түсініктеме. 
  Құжаттың атқаратын қызметін, әрекетін түсіндіру.
Тақырып 1.11Шағым.Оның екершеліктері
   Шағым жазу этикетін түсіндіру.
Тақырып 1.12 Сенімхат. Оның түрлері.
   Сенімхаттың түрлерімен таныстыру. Жарамдық мерзімін көрсету. Аударма жұмысы. 
Тақырып 1.13 Хаттың түрлері. Жазылу реті
  Хаттың 7 түрімен таныстыру. Жеке хат, ресми хат, циркуляр хат, жолдама хат, ұсыныс хат. Оның жазылу ережелері.
Тақырып 1.14 Стиль. Оның түрлері. 
  Стиль түрлерімен таныстыру. Ресми стильде құжаттарды толтыру, сөйлем құрау.
Тақырыбы 1.15 Бұйрық оның түрлері. Жазылу реті
  Бұйрықтың 5 түрін түсіндіру. Құрылымы бойынша бұйрық жазу. Арнайы, төтенше, күнделікті, жылдық және басқа да түрлеріне түсінік беру.
Тақырып 1.16 талап арыз
  Талапарыз туралы түсінік оның құрылымы туралы түсінік беру. Аударма жұмыстары мен жаттығулар.
Тақырып 1.17Хабарламахат
  Хабарлама туралы түсінік беру, оның қандай жағдайда жазылатыны туралы. Құрылымы.
Тақырып 1.18 Хабарландыру оның жазылу реті
Тақырыбы 1.19Анықтама. оның құрылымы
  Анықтама кез келген оқиғаны анықтайтын құжат ретінде таныстыру
Тақырып 1.20Істер номенклатурасы
Тақырыбы 1.21 Келісімшарт. Жазылу реті
  Келісімшарттың мазмұнымен, құрылымы туралы түсінік беру.
Тақырыбы 1. 22 Еңбек келісімі
  Еңбек келісімі туралы түсінік. Жазылу ретін көрсету. Еңбек заңы туралы түсінік. 
Тақырыбы 1. 23 Рәсімдеу ережелері туралы мәлімет беру.
Тақырыбы1.24Деңгейлік тапсырмалар
Тақырыбы 1.25Кепілхат
  Оның құрылымы. Оның ережелері. Жаңа сөздер.
Тақырыбы 1.26 Қолхат. Жазылу реті.
   Құрылымы мен мазмұнымен таныстыру.
Тақырыбы 1.27 Құттықтау хат.
  Ресми түрде жазылу ережелерімен таныстыру. Ауызша сөйлету, жаттығулармен жұмыс .
Тақырыбы 1.28 Қызметтік хат
   Оның құрылымы бойынша толтыру
Тақырыбы 1. 29Кәсіби деңгейде қызметтік хат жазу.
  Оның құрылымы бойынша толтыру.
Тақырыбы 1.30 Акт. Оның түрлері.
 Акт туралы түсінік беру. Құрылымы.
Тақырыбы 1.31 телефонхат.
 Телефонхаттың қандай роль атқаратыны туралы түсінік беру. Құрылымымен таныстыру.
Тақырыбы 1.32 Визит карточкалары.
 Визит карточкалары туралы түсінік беру. Оның белгілерімен таныстыру.
Тақырыбы 1.33 Хаттама.
 Хаттаманың формасы бойынша болған оқиғаны жазбаша толтыру ережесімен таныстыру.
Тақырыбы 1. 34Хаттаманың жазылу реті
Тақырыбы 1.35 Жарғы
 Ұйымның ,мекеменің ,кәсіпорынның және жеке адамдардың қызметін, заңды тұлғалардың құқықтарын белгілейтін ережелер жинағымен таныстыру. 
Тақырыбы 1.36Бақылау жұмыстары
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Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№_1_____________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия Кіріспе. Құжаттар туралы жалпы мағұлмат   
Сабақтың мақсаты/Цель занятия
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,тарих,әдебиет,
құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақ бойынша білімдерін тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыптытүсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Құжаттар туралы жалпы  мағұлматтар беру,шығу тарихына тоқталу,
сұрақ –жауап арқылы жаңа сабақты бекіту
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты қорытындылау ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары ____________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөзжұмбақ құрастыру, _сөздермен сөйлем құрау,мәтінді әңгімелеу_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя_____________________



























Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_2_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Іс жүргізу дегеніміз не?
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,тарих,әдебиет,
құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Іс жүргізу дегеніміз не? Іс құжаттарын талапқа сай рәсімдеу туралы,
құжаттардың жүру барысы мен орындалуы туралы,іс жүргізудің негізгі 
кезеңдері туралы түсініктеме беру. 
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөзжұмбақ құрастыру, _сөздермен сөйлем құрау,мәтінді әңгімелеу_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________












Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_3_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Құжаттардың атқаратын қызметі.____________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Құжаттардың атқаратын қызметі туралы түсініктеме беру.
Құжаттың жалпы функциялары туралы,оның ерекшеліктері туралы,
оларды топтастыру туралы түсініктеме беру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,мәтінді әңгімелеу_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________










Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№___4_____________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Құжаттардың міндетті деректемелері.
____________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Құжаттардың міндетті деректемелері туралы түсініктеме беру.
Деректемелердің бланкілерде орналасу тәртібі туралы түсініктеме беру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,мәтінді әңгімелеу_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№5________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Өмірбаян.________________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Өмірбаян туралы түсініктеме беру.Өмірбаянның түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,өздерінің өмірбаяндарын жазып келу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя____________











Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__6______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Түйіндеме.________________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Түйіндеме туралы түсініктеме беру. Түйіндеменің түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,өздерінің түйіндемелерін жазып келу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя_____________________












Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_7_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Мінездеме.________________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Мінездеме туралы түсініктеме беру. Мінездеменің түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,досына мінездеме жазып келу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя__________________________












Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_8_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___  Арыз.________________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Арыз туралы түсініктеме беру. Арыздың түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,сөзжұмбақ құрастыру._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________














Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__9______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Өтініш.________________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Өтініш туралы түсініктеме беру. Өтініштің түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,жұмысқа 
орналасу туралы өтініш жазу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя____________________











Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_10_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Түсініктеме._______________________________
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Түсініктеме туралы түсіндіру. Түсініктеменің түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,сабақтан кешігу туралы түсініктеме жазу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя______________________



















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__11______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Шағым. Оның түрлері.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Шағым туралы түсіндіру. Шағымның түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау, шағымның үлгісін жазу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя_______________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__12______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Сенімхат. Оның түрлері.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Сенімхат туралы түсіндіру. Сенімхаттың  түрлерімен таныстыру,
үлгісін жаздыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,сенімхаттың үлгісін жазу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя__________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_13_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Хаттың түрлері. Оның жазылу реті.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Хаттың түрлерімен таныстыру. Жазылу ережелері туралы түсініктеме беру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау.Хаттың түрлерін жазып келу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________











Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_14_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Стиль. Оның түрлері.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Стиль түрлерімен таныстыру.Ресми стильде құжаттар толтыру.Сөйлем құрау. _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя_________________











Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_15_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Бұйрық.Оның түрлері.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Бұйрықтың түрлерін түсіндіру,бұйрық жазып үйрену. _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Сөздермен сөйлем құрау,жұмысқа қабылдау,жұмыстан шығару туралы бұйрық жазып келу._______________________________














Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_16_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Талапарыз.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Талапарыз туралы түсінік,сөздермен сөйлем құрау,сканворд кұрастыру. _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Талапарыздың үлгісін жазып келу._______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№17________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Хабарлама хат.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Хабарлама хат туралы оның қандай жағдайда жазылатыны туралы түсініктеме беру. Жаттығу жұмыстары.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Хабарлама хат жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__18______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Хабарландыру.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
_Хабарландыру тақырыбына жаттығу жұмыстарын жазу.Сөзжұмбақ 
құрастыру.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Хабарландыру жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_19_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Анықтама.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
Анықтаманың құрылымы туралы түсініктеме беруТақырыпқа байланысты 
жаттығу жұмыстарын жазу.
_____________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Анықтама жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың№/Урок№__20______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия Істер номенклатурасы___
Сабақтың мақсаты/Цель занятия
Білімдік/образовательная__сабақта алған білімдерін тексеру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыптытүсіндіру/Изложения нового материала:___________
_____іс жүргізу саласындағы сөздіктермен жұмыс  аударма жұмыс _.Жаттығу жұмыстарын жүргізу . тест жазу __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту.____ суреттермен жұмыс жасау___________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары____сөздіктермен жұмыс________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау  жоспар құру________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Кесте сызу. Сөздерді жаттау
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________












Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_21_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Келісімшарт.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Келісімшарттың мазмұны мен құрылымы туралы түсініктеме беру . __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Келісімшарттың үлгісін қарастырып келу.Сөздермен сөйлем құрау.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№22________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия___ Еңбек келісімі.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Еңбек келісімі мен еңбек заңы туралы түсініктеме беру . 
Рәсімдеу ережелері туралы мәлімет беру.Сөзжұмбақ құрастыру. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Еңбек келісімінің үлгісін жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________


















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№_26_______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Қолхаттың жазылу реті.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Қолхаттың үлгілерімен танысу , оған мысалдар келіру. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Қолхат жазып келу,жаттығу жұмыстарын жазу,сканворд кұрастыру.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________
















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№__27______________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Құттықтау хат.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Құттықтау хатқа түсініктеме беру,оған мысалдар келтіру. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Құттықтау хаттың үлгісін жазып келу,мәтін құрастыру.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________












Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№28________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Актілер.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Актілер туралы түсініктеме беру,оның жазылу ретімен таныстыру,
үлгісін жаздыру. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Актінің үлгісін жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________













Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№29________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Визит карточкалар.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________










Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№30________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__Хаттама.
Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Хаттаманың үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Хаттама құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя___________________________
                                       

















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№31________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Телефонхат
 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№32________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Визит карточкалары

 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________





  






Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№33________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Хаттама туралы түсінік
 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№34________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Хаттаманың жазылу реті
 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№35________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Жарғы
 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________















Сабақтын технологиялық картасы
Технологическая карта занятия

Пән/Дисциплина__Мемлекеттік  тілде іс қағаздарын  жүргізу ______________________________________________
Мерзімі/Дата_________________Топ/Группа___________________________
Сабақтың №/Урок№36________________________________________________
Тақырыбы/Тема занятия__ Бақылау жұмыстары
 Сабақтың мақсаты/Цель занятия   
Білімдік/образовательная__Жаңа сабаққа түсініктеме беру
Дамытушылық/развивающая_Оқушылардың ой-өрісін дамыту,іскерлік 
дағдысын қалыптастыру,қабілетін жетілдіру
Тәрбиелік/воспитательная   Сауаттылыққа,ұқыптылыққа,еңбекқорлыққа тәрбиелеу
Сабақтың типі/Тип занятия_Аралас
Сабақтың қамтамасыздандырылуы/Обеспечение занятия
а)оқу-көрнелік құралдар/учебно-наглядные пособия_оқулықпен жұмыс жүргізу,суреттер,буклеттер___________________
б)үлестірмелі материалдар/раздаточный материал___үлестірмелер,кестелер,сызбалар___________________
в)ТОҚ/ТСО_компьютермен жұмыс,слайд шоу
_______________________________________________________
Пәнаралық байланыс/Межпредметная связь___Қазақ тілі ,құқық
________________________
Өз бетінше жұмыс/Самостоятельная работа на занятии__Жаттығу жұмыстары_____________
Сабақтың өту барысы/Ход занятия   ,
Ұйымдастыру кезеңі/Организационный момент_Сәлемдесу,тазалықты тексеру,түгендеу
_______________________
І.Білімін, ойлау қабілетін тексеру/Проверка домашнего задания:_________
_______Сұрақ-жауап арқылы үй тапсырмасын тексеру.
___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІ.Жаңа тақырыпты түсіндіру/Изложения нового материала:___________
___Визит карточкалардың ,үлісімен таныстыру,жаздырту. 
Жаттығу жұмыстарын жүргізу. __________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ІІІ.Жаңа сабақты бекіту/Применение, закрепление:_____________________
____Сұрақ-жауап арқылы жаңа сабақты бекіту._________________________ ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
IV.Өздік жұмыс/Самостоятельная работа:__Жаттығу жұмыстары__________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
V. Сабақтың қорытындысы /Подведение итогов занятия________________
__________Жаңа сабақты қорытындылау ________________________________________________________
Бағалау/Оценка__Білімдерін бағалау __________________________________________________
Үй тапсырмасы/Домашнее задание___Визит карточкаларын құрастырып жазып келу.
_______________________________
Оқытушының қолы/Подпись преподавателя________________________











[bookmark: _GoBack]1 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Іс қағаздары туралы ұғым
Сабақтың мақсаты:Құжат терминінің мағынасын түсіндіріп,оған 2қатысты негізгі түсініктер мен анықтамаларды меңгерту
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Адам баласының жазуды меңгергеннен кейінгі ісінің басы құжат жасау болған. Бұған адамзат тарихында затты-нақты айғақтар жеткілікті. Түрлі болжамдар мен салмақты ғылыми ізденістер нәтижесінде жарық көрген сүбелі дүниелер де көп. Оның барлығына тоқталып жатуды былай қойғанда, атауларын тізіп шығудың өзі мол көлемді талап етеді. Сондықтан біз бұл жерде тақырыпқа қатысты негізгі мәселелерді қысқаша тұжырымдап берумен шектелгенді жөн көріп отырмыз. Сонымен, іс қағаздарын жүргізудің басты өзегі құжат дегеніміз не?
Құжат деп қандай да бір зат туралы ақпаратты тіркеуге, беруге және сақтауға қызмет ететіннің барлығын атаймыз. Басқаша айтқанда, құжат – ақпараты бар материалдық тасымалдаушы. Мұндай тасымалдаушы ретінде қағаз, компьютер дискісі, фото және кинопленка және т.б. қызмет етуі мүмкін. Іс құжаты әкімшілік (басқару) ақпаратты белгілеу үшін қызмет етеді.
Фабрика өнім шығаратыны секілді, әкімшілік басқармалары құжат шығарады. Мұның айырмасы фабрика үшін өнім шығару оның мақсаты болса, әкімшілік басқарудың мақсаты басқару қызметі болып табылады. Оны іске асыру үшін ол құжатпен ресімделуі керек.
«Құжат» ұғымы білімнің көптеген саласында қолданылып, тұтас бір ғылыми пәндер қатарындағы зерттеу объектісі болып табылады. Бұл ғылымдардың әрқайсысы құжатқа анықтама беруде қандай өлшемдер (құжаттың мәні, нысаны, ақпаратты жазу мен дыбыстап бейнелеу тәсілі т.б.) негіздеме ретінде алынғанына қарай өз тәсілдерін  ұсынады.
Құжат ұғымына берілген анықтамаларды көктей шолғанда, зерттеу нысанасы мен міндеттеріне қарай айырмашылықтардың да бар екендігін байқаймыз. Құжат ұғымын деректану саласы кең ауқымда түсіндіреді. Ол бойынша, құжат – объективті өмір шындығы мен адамның ой қызметіне қатысты ақпараттарды арнайы материалға кез келген тілде, кез келген тәсілмен бекіту құралы. Деректануда құжат –арнайы ақпарат жеткізуге арналған объект.
Бұл ретте, біз құжаттың пайда болу тарихы мен эволюциясына көз жүгіртіп көрейік. «Құжат» ұғымы өзінің даму жолында айтарлықтай өзгерістерге ұшыраған. Латын сөзі doceo алғашында «үйретемін», «хабарлаймын» деген мағынаны берген. Кейіннен туындаған, сөздің тар мағынасында алатын болсақ «айғақ, дәлел», «куәлік» мағынасын беретін documentum түрі ғылыми және практикалық қызмет саласының көпшілігінде ұзақ уақыт пайдалануда тұрақтап қалған.
Орыс тілінде «документ», яғни «құжат» ұғымы 17- ғасырда пайда болды. І Петр оны «письменное свидетельство», демек, «жазбаша куәлік» ретінде аударып, сол арқылы құжаттың құқықтық мәнін белгіледі. «Хаттамаларға қол қою туралы» деген Жарлық шығарған.
ХІХ ғасырда құжаттың басқару ісіндегі мәніне деген жаңа көзқарас пайда болды. Нысан бойынша белгіленіп, басқару процесін жүргізуге арналған ақпарат құжат деп саналды.
Төңкеріске дейінгі Қазақстан жағдайына келетін болсақ, XIX ғасырдың алғашқы жартысында Бөкей хандығында іс қағаздарын жүргізетін кеңсе болғандығы мәлім. Жәңгір хан ұйымдастырған бұл арнайы кеңсе екі бөлімшеден тұратын. Біріншісі ханның өз қол астындағы сұлтандармен, екіншісі – ресейлік шенеуніктермен қызметтік байланыстарын түркі-шағатай және орыс тілдерінде әзірленетін іс қағаздары арқылы жүргізіп отырды.
Құқықтық күшке ие жазбаша дереккөз тұрғысындағы құжат ұғымы ХХ ғасырда да сақталған. Мәселен, С.И. Ожеговтың Орыс тілі сөздігінде «құжат» ұғымына үш түрлі мәнде түсінік беріледі: 1. Қандай да бір фактіні немесе бір нәрсеге қатысты құқықты растайтын іс қағазы. 2. Ұсынушы тұлғаны ресми куәландыратын нәрсе (төлқұжат және т.с.с.). 3. Жазбаша куәлік.
Шетелдік сөздердің түсіндірме сөздігінде аздаған өзгешеліктер болғанымен, жалпы мағынасы жоғарыдағы анықтамаларға келіп саяды: 1. Жазбаша куәлік, айғақ – мысалы, оның тарихи құжаттық сипаты бар. 2. заң. заң жүзінде белгіленген тәртіппен жасалып, заңды фактіні куәландыратын (туу, некеге тұру) немесе қандай да бір іске құқық беретін (диплом, өсиет) акт, сөздің кең мағынасында – заңды күші бар немесе қызметтік сипаттағы кез келген жазбаша акт. 3. Төлқұжат, жеке куәлік.
«Мұрағат терминдерінің қысқаша сөздігінде» «құжатқа» берілген анықтама бойынша: «Құжат – шын мәніндегі объективті және адамның ой қызметі барысындағы фактілерді, оқиғаларды, нысаналарды, құбылыстарды жазу, кескіндеу, суретін салу, фотоға түсіру, дыбыстап жазу немесе басқа тәсілмен арнайы материал (папирус, пергамент, қағаз, фото үлдір және т.б.) арқылы көрсетудің нәтижесі».
Мұнда «құжатты» сипаттау объектісі ретінде, сондай-ақ оны жеткізуші негіздердің кейбір түрлерін ашып көрсетуге деген талпыныс айқын байқалады.
Л.П. Крысинаның шет тілдерден енген сөздер түсіндірме сөздігінде қарастырылып отырған ұғымға қандай анықтама берілетінін келтіре кетейік: «Құжат. – 1. Қандай да бір фактіні немесе бір нәрсеге қатысты құқықты растайтын іс қағазы. 2. Ұсынушы тұлғаны ресми куәландыратын нәрсе (төлқұжат және т.с.с.). 3. Қандай да бір жағдайды жазбаша куәландыру.
Ақпарат бекітілетін «негіз» («носитель») ұғымы ғылыми айналымға алғаш рет социалистік елдердің қазіргі заманғы мұрағат терминологиясы сөздігі арқылы енгізілді. «Құжат» ұғымы мынадай сипатта берілді: «Құжат – жазу, кескіндеу, фотоға түсіру, дыбыс жазбалары немесе өзге де тәсілдер арқылы объективті шындыққа қатысты нәрселер жайлы  және адамның ой қызметі туралы ақпаратты бекіту нәтижесі».
«Құжат» ұғымы сөздіктермен қатар мемлекеттік стандарттарда да беки бастады. 16487-70 Мемлекеттік стандартында «құжат» «арнайы материалда адамның шын мәніндегі объективті және ой қызметі барысындағы құбылыстар, фактілер туралы ақпараттарын түрлі тәсілдермен бекіту құралы» ретінде көрсетіледі. Бұл ұғымда ақпаратты бекітудің тәсілдері мен материалы, құжаттың міндетті түрде сәйкестендірілуі секілді жаңа белгілері назарға алынған.
16487-83 Мемлекеттік стандарты бұл терминнің семантикалық мәнін ашып, оны толықтыра түсті. Мұнда «құжаттың» материалдық негізі ондағы ақпараттан бөлек алынып қарастырылады: «Құжат – уақыт пен кеңістікке тапсыру үшін адам қолымен жасалған тәсілдер арқылы бекітілген ақпараты бар материалдық объект».
Құжат анықтамасының даму барысын талдай отырып, бұл терминді түсіндірудің негізгі үш тәсілін бөліп атауға болады. Біріншіден, құжат қандай да бір материалдық объект болып табылады, екіншіден, жай ғана материалдық объекті емес, сонымен қатар, ақпарат жеткізгіш, үшіншіден, әрі  ол құжатталған ақпарат (яғни, қайта өңдеу және сақтау мақсатында материалдық негізге бекітілген қандай да бір әлеуметттік ақпарат. Басқаша айтқанда, биологиялық ақпараттың, жанды және жансыз табиғат ақпараттарының адам ойы жететін деңгейде жазылған немесе осы деңгейде өңделген түрлері мен формалары) болып табылады.
Осылайша, құжаттану тұрғысынан алғанда құжат дегеніміз мәтін, дыбыс жазу мен бейнелеу түріндегі ақпарат енгізілген материалдық объект болып саналады.
Соңғы кезде құжат анықтамасының мағыналық жүгі ауырлап, материалдық құрамнан ақпараттық құрамға ауысып келеді. «Құжатталған ақпарат» ұғымының өмірге келуі ақпарат (мәлімет) пен материалдық негіз (рәміздер, белгілер, әріптер, толқындар т.б. түрінде) ұғымдарының екіжақтылық сипатына негізделген. Құжаттау нәтижесінде мәліметтердің өзіндік сипатта материалдану және заттану процесі жүреді. Ақпарат негізге бекітіледі немесе оған тіпті «байланып қойылады», сол арқылы ақпарат өз жасаушысынан жекеленеді. Осылайша, құжат екі қосындының тұтастығы деп қабылданбақ. Рас, ұзақ жылдар бойына бұл бірліктегі басты орынды ақпарат жеткізуші негіз иеленіп келген-ді.
М.В. Ларин «Управление документацией в организациях» (Ұйымдарда құжаттаманы басқару) атты еңбегінде құжатты мынадай үш басты компонент құрайтынын атап көрсетеді: ақпарат, негіз (материал жеткізгіш) және ақпараттың сәйкестендірілу мүмкіндігі. Ақпарат негізіндегі сәйкестендірілу мүмкіндігі құжатты басқа ақпарат негіздерінен түпкілікті түрде ерекшелендіреді.
Қазақстан Республикасында «құжат» ұғымының ресми түсіндірмесі ҚР Экономика және сауда министрлігі Стандарттау, метрология және сертификаттау жөніндегі комитеттің 2001 жылғы 14 мамырдағы № 140 бұйрығымен бекітіліп, күшіне енгізілген 1037-2001 ҚР СТ-да былай баяндалады: «Құжат (құжатталған ақпарат) – сәйкестендіру мүмкіндігі бар материалдық жеткізгіште тіркелген ақпарат». Қазіргі заманғы отандық құжаттану ісі дәл осы анықтамаға сүйенеді.
«Құжат» стандартталған термин, яғни бұл осы ұғымды айқындауға арналған жалғыз термин болып табылады. «Құжатталған ақпарат» термині синоним-термин рөлін атқарады. Аталмыш стандартта ол деректер анықтамалығы тұрғысында келтірілген.
Сонымен қатар, осы стандартпен белгіленген барлық терминдер заңды тұлғалар қызметінде түзілетін құжаттама түрінің бәрінде, сондай-ақ ғылыми-әдістемелік, нормативтік-әдістемелік, іс қағаздарын жүргізу және мұрағат ісі жөніндегі анықтамалық пен оқулық әдебиеттерде міндетті түрде қолданылуы қажет. Қазақстан Республикасындағы «құжат» терминіне берілген ресми түсіндірме Ресей Федерациясы мемлекеттік стандарты бекіткен (МемСТ Р 51141-98) анықтамаға қарағанда өзгешелеу. Толықтай беріп, салыстырып көрелік: «құжатталған ақпарат (құжат) – материал жеткізгішке тіркелген сәйкестендіруге мүмкіндік беретін деректемелері бар ақпарат».
Кеңселік қызмет барысында құжат еңбек құралы ретінде де әрі жұмыс нәтижесі ретінде де көрінеді. Осыған сәйкес ұйымның тиімділікпен қызмет етуі құжат бойынша жұмыс жүргізу ісін дұрыс ұйымдастыруға тікелей байланысты.
Құжат функцияларын жалпы және арнайы функциялар деп екі салаға бөлуге болады. Жалпы функциялар құжаттардың бәріне ортақ. Ал арнайы функциялар – құжаттардың тек шектеулі топтарына ғана тән.
Құжаттың жалпы функцияларына мыналарды жатқызуға болады:
1) әлеуметтік – құжат әлеуметтік мәнге ие объект болып табылады, өйткені ол әлеуметтік қажеттіліктен туындаған әрі сол әлеуметтік жүйеде жүзеге асырылады;
2) ақпараттық – құжат ақпаратты жазып алу, сақтау және тарату құралы ретінде қызмет етеді;
3) қарым-қатынастық – құжат қоғамдық құрылымдар мен жеке адамдар арасында байланыс құралы ретінде жүреді, ол жай хабарландырып қана қоймайды, сонымен бірге қоғамдық сананы шоғырландырып, бірыңғай пікір қалыптастыруға, ұжымдық реакция туғызуға,  бүкіл қауымды жұмылдыруға ықпал етеді;
4) мәдени – құжат әлеумет тәжірибесі мен мәдени дәстүрлерді бекіту және оларды болашаққа қалдыру құралы ретінде қызмет етеді;
Құжаттың арнайы функцияларына мыналар жатады:
1) құқықтық – құжат қоғамдағы құқықтық нормалар мен құқықтық қарым-қатынастарды бекіту және өзгерту құралы ретінде қызмет етеді. Хабарланып отырған мәліметтерге, оқиғаларға баға беру арқылы құжат құқықтық сананың қалыптасуына, мінез-құлықтың әлеумет тарапынан қолдау тапқан үлгілерін әзірлеуге, моральдық-этикалық нормаларды игеруге ықпал етеді;
2) дәрістік – құжат жинақталған әлеуметтік тәжірибелерді ой елегінен өткізе отырып, бұл жөніндегі білім қазынасын ұрпақтан ұрпаққа жеткізуге көмек береді, тұлғаның қалыптасу процесіне қатысады;
3) танымдық – құжат ой елегінен өткізіліп жазылған мәтін негізінде шындықтың неғұрлым ауқымды, абстрактылы, теориялық үлгісін жасауға мүмкіндік береді.
4) басқарушылық – құжат басқару құралы болып табылады, қоғам мүшелерінің ұжымдық қызметін мейлінше тиімді ұйымдастыру мақсатына сәйкес жоспарлау, үйлестіру және реттеу ісіне көмектеседі;
5) мемориальдық – құжат қоғамның, ондағы жекелеген құрылымдардың дамуы туралы және дербес тұлғалар жайлы тарихи дерек көзі ретінде көрінеді;
6) есептік – құжат өндірістік және шаруашылық қызметтің барлық кезеңдерінде атқарылған жұмыс процестерін сүзгіден өткізіп отыратындықтан, оның нәтижелерін есептеп  шығаруға мүмкіндік береді.
7) эстетикалық – құжат өзінің материалдық негізі құрамына болмысты образды-көркем игеру нәтижелерін түсіру арқылы жинақтап қорытылған эстетикалық тәжірибелерді сақтайды және таратады;
8) релаксациялық (ойын-сауықтық, компенсаторлық) – құжаттардың бірқатар түрлерін эмоционалдық шиеленісті ширығуларды өзге нысандарға аудару арқылы түсіруге, сөйтіп артық ширығу деңгейін көздеген дәрежеге дейін азайтуға пайдалану;
Ұйымда құжаттарды түзу, қолжазбадан қайта басу, оқу, есепке алу, сұрыптау, сақтау, іздестіру, ақпараттарды ұқсату т.б. жөнінде қыруар жұмыстар атқарылады.
Ұйымның коммерциялық қызметі табысты жүргізілуі үшін ақпараттардың сақталу жағдайы ондағы мәліметтер  құпиялылығы сенімді түрде қамтамасыз етілетіндей дәрежеде болуы шарт.
Терминдердің бірыңғайлығын бекітіп, басқаруды құжаттамалық қамтамасыз ету жүйесінің республикадағы даму бағытын көрсететін бірқатар анықтамаларды келтіріп өтейік.
Төменде беріліп отырған негізгі терминдер мен анықтамалар Қазақстан республикасының «Іс қағаздарын жүргізу және мұрағат ісі. Терминдер мен анықтамалар» 1037-2001 Стандартына сәйкес, заңды тұлғалар қызметінде түзілетін құжаттаманың барлық түрлерінде, сондай-ақ іс қағаздарын жүргізу мен мұрағат ісі  бойынша шығарылатын ғылыми-әдістемелік, нормативтік-әдістемелік, анықтамалық және оқулық әдебиеттерде бір ізбен қолданылуы міндетті.
Құжаттың сыртқы белгілері: Құжаттың көлемі мен пішімін, ақпарат жеткізушіні, жазу түрін, рәсімдеу құрамын көрсететін белгілер (2.4 тармақ);
Жазба құжат түрі: Мазмұны мен мақсаттық белгілері бойынша құжаттама жүйесіне жатқызылатын жазба құжат (3.1.5 тармақ);
Ресми құжат: Заңды немесе жеке тұлға дайындаған, бекітілген тәртіппен куәландырылған және ресімделген құжат (2.24 тармақ);
Қызметтік құжат: Ұйымның күнделікті қызметінде пайдаланылатын ресми құжат (2.25 тармақ);
Жазба құжат: Ақпараты жазудың кел-келген түрімен түсірілген мәтіндік құжат (2.15 тармақ);
Қолжазба   құжат:   Жазу  белгілері  қолмен түсірілген  жазба құжат (2.16 тармақ);
Құжаттың бастапқы жазбасы: Автордың не редактордың өз мәтінімен жұмысын көрсететін қолжазба немесе машинкалық жазба құжат 2.21 тармақ);
Түпнұсқа құжат: Автор жөніндегі мәлімет, уақыты мен жасалу орны құжаттың өзінде сақталатын немесе басқа жолмен табылған, оның шығу тегіне шек келтірмейтін құжат (2.27 тармақ);
(Ресми) құжаттың түпнұсқасы: Ресми кұжаттың алғашқы немесе жалғыз нұсқасы (2.28 тармақ);
Телқұжат: Құжаттың түпнұсқасының заңды күші бар қайталанған нұсқасы (2.29 тармақ);
Құжаттың куәландырылған көшірмесі: Заңдық күш беретін, белгіленген тәртіпке сай қажетті деректемелер қойылатын құжат көшірмесі (2.31 тармақ).
Мұрағаттық құжат – қоғам үшін маңыздылығына байланысты сақталып тұрған немесе сақтауға жататын, сонымен қатар, оның иесі үшін де құнды болып табылатын құжат (Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы Заңы, 1-бап, 2-тармақ).
Жеке құрам бойынша құжаттар – жұмыскерлердің еңбек қызметін растайтын құжаттар мен оларды зейнеткерлік қамтамасыз етуге ақша аудару жөніндегі мәліметтер кешені (Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы Заңы, 1-бап, 16-тармақ).
Жеке тектік құжат (жеке құжат): Жеке тұлғаның негізгі қызметінен немесе қоғамдық міндеттерінен тыс жинақталған құжат (2.23 тармақ);
Құжаттау: Құжаттарды жасау (3.1.1 тармақ).
Құжаттау тәртібі: Құжаттау тәртібін белгілейтін талаптар мен нормалар, қалыптар (3.1.2 тармақ);
Құжаттау жүйесі: Шығу тегі, саласы, түрі, қызмет ету аясы, оларды рәсімдеуге бірыңғай талап белгілері бойынша өзара байланысты құжаттар жиынтығы (3.1.3 тармақ);
Іс жүргізу: басқаруды құжаттамамен қамтамасыз ету. Құжаттау мен жұмысты құжаттамалау және ұйымдастыруды қамтамасыз ететін заңды тұлғалар әрекетінің қызмет ету аясы (2.1 тармақ).
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма







                                                    2 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Мемлекет  үкімет пен басқару органдарының жазылу ережесі.Іс қағаздарына қатысты негізгі түсініктер мен анықтамалар
Сабақтың мақсаты:Құжаттарды дұрыс толтыруды ,сауатты жазуға дағдандыландыру.Мемлекеттік өкімет пен басқару органдарының,қоғамдық ұйымдардың,кәсіпорындар мен мекемелердің атауларын дұрыс жазуды үйрету.
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
        Мемлекет басшысының атауындағы барлық сөздер және оның шешімдері бас әріппен жазылады.Қазақстан Республикасы Президентінің жанындағы ұлттық кеңестердің атауларындағы бірінші сөздер мен жалқы есімдер бас әріппен жазылады.
       Қазақстан Республикасының Президенті мен Министр Кабинеті Аппаратының,оның бөлімдерінің жергілікті әкімшіліктердің атауларындағы бірінші сөздер мен жалқы есімдер бас әріппен жазылады.
      Мемлекеттік жоғарғы өкімет органдарының атауларындағы барлық сөздер бас әріппен жазылады.
      Қазақстан Республикасының Жоғарғы Кеңесі заң актілерінің және тұрақты комиттері меен комиссияларының атауларындағы бірінші сөздер мен жалқы есімдер бас әріппен жазылады.
       Мысалы:
Қазақстан Республикасы Президенті 
Қазақстан Республикасы Өкіметі
Қазақстан Республикасының Президентінің Жарлығы
Қазақстан Республикасының Парламенті
Қазақстан  Республикасының Сыртқы істер министрлігі
Қазақстан Республикасының Қаржы министрлігі 
Қазақстан Республикасының Ғылым академиясы Шығыстау институты
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма



                                                    















                                            3 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Құжаттардың атқаратын қызметі
Сабақтың мақсаты:Құжаттың ақпараттық әләуеті
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
   Құжат қызметтері.Құжат ұғымының оның қызмеиіне тәуелділігі.Құжат қызметтерін зерттеу қажеттігі.Құжат қызметінің негізгі,жалпы,арнайы топтары.
   Құжаттың ақпараттық қызметі ақпаратты бекіту және сақтау құралы ретінде.Ақпараттық қызметтің құрылымы.Ақпараттың ақпараттық сыйымдылығы.Ақпараттың ақпараттық сыйымдылығын сипаттайтын көрсеткіштер.Ақпараттың толықтығы,дәлдігі,шүбәсіздігі,тиімділігі,өзектілігі.
  Байланыстық қызмет ақпаратты жеткізу құрал ретінде.Құжаттық байланыстық қызметтің түрлері.Бір бағыттағы құжаттар.Қос әрекеттегі құжаттар.
  Кумуливтіктік қызмет құжаттың ретропективті ақпаратын сақтау құралы ретінде.
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма







                                                      4 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Құжаттың міндетті деректемелері
Сабақтың мақсаты:Құжаттың міндетті деректемелері және оны рәсімдеу:
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі.
1. Оқушылармен амандасу;
2. Оқушыларды түгендеу;
3. Оқушылардың назарларын жаңа сабаққа аудару;

ІІ. Өткен тақырыпты пысықтау.
Кеспе қағаз тарату арқылы үй тапсырмасын сұраймын.
1 - тапсырма
1. Ақпаратты жедел беру қажет болған жағдайда қандай құжаттар әзiрленедi?
2. Құжаттаудың бір ізге түсірілген жүйесі дегеніміз не?
3. Қаулылар, шешiмдер - алқалық басқару ұйымдары қабылдайтын қандай құжат болып табылады?
4. 6. 10. 1 - 88. Мемлекеттiк стандарттың "Құжаттаманың бiр iзге түсiрiлген жүйелерi. Негiзгi ережелер" құжаттардың бiр iзге түсiрiлген қанша жүйесiн белгiлейдi?
2. тапсырма: Берілген мәтіннің бос орнына керекті сөзді жаз
1. Кеңінен қолданылатын құжаттар тобы.............. құжаттар болып табылады.
2. Бұйрықтар, өкiмдер, нұсқаулар - билiк сипаты бар және жеке дара басқару өкiлеттігі берiлген................ қабылдайтын құқықтық актілер.
3. Ұйым құзырының негiзгi мәселелерi бойынша нормативтiк немесе жеке актiлер қабылдау қажет болған барлық жағдайда............. шығарылады
4. Жедел мәселелер бойынша және қаулылардың, шешiмдердiң, бұйрықтардың орындалуын ұйымдастыру үшiн................. қабылданады.

І Жаңа сабақты түсіндіру.
Ресми құжат - ұйымның немесе лауазымды адамның жасап, тиiстi тәртіппен хатталған құжаты (лауазымды адам деп өкiмет өкiлiнiң қызметiн жүзеге асыратын немесе ұйымдық - өкiмдiк және әкiмшілiк - шаруашылық мiндеттердi орындаумен байланысты қызметтегi адамды айтады).
Барлық жүйедегi құжаттардың мiндеттi реквизиттерi:
ұйымның - құжат авторының атауы, ұйымның - құжат авторының коды, құжаттың атауы (хаттардан басқаларының); тақырыбы; құжат нысанының коды; құжаттың мерзiмi; индексi; мәтінi; рұқсат белгiлерi; қойылған қол; құжаттың орындалғаны және оның iске жiберiлгенi туралы белгi болып табылады.

Құжат авторы - ұйымның атауы мен оның коды ұйым туралы ережеге (жарғыға) және тиiстi классификаторларға сәйкес көрсетiледi.
Егер құжат бланкiге ресiмделмеген болса, онда хаттарды ресiмдеу кезiнде ұйымның штампы соғылады, басқа құжаттарды ресiмдегенде ұйымның атауы машинкамен жазылады немесе құжатқа қол қойған басшының лауазымы атауында көрсетiледi.
Құжат түрiнiң аты (хаттама, бұйрық, анықтама, т. б.) бас әрiптермен басылады және ұйымның құзырына, құжатталатын қызметтiк әрекеттiң мазмұнына сай болуға тиiс.
Тақырып - құжаттың қысқаша баяндалған мазмұны - мейлiнше қысқа және мәтінiң мән - мағынасын дәл беруге тиiс. Мысалы: Е. Асқаровты оқуға жiберу туралы. Мәтінi 10 жолдан аспайтын құжаттың тақырыбын көрсетпеуге болады.
Тақырып грамматикалық тұрғыдан құжаттың атауына сәйкес келуге тиiс. Мысалы: бұйрық (не туралы?) кәсiпорынды құру туралы. Хаттама (ненiң хаттамасы?) ғылыми - әдiстемелiк кеңес мәжілiсiнiң.

Машинограммалар мәтінерiне арналған тақырыптар да дәл осындай ережелер бойынша хатталады. Құжаттардың реквизиттері мен мәтінерiнде сандық белгiлердi (мерзiмдердiң, тараулардың, бөлiмдердiң, бөлiмшелердiң, тармақтардың, графалардың нөмiрлерiн, кестелердегi, тiзiмдердегi, тiзбелердегi, реестрлердегi және тағы басқа да көрсеткiштердi) көрсету үшiн тек қана араб цифрлары қолданылады. Рим цифрлары мен әрiп белгiлерiн қолдануға тыйым салынады.
Құжаттағы мерзiмдер цифр тәсiлiмен ресiмделуге тиiс. Күндердiң элементтерi мынадай ретпен келтiрiледi: күнi, айы, жылы. Мысалы: 20. 05. 92 немесе 20. 05. 1992.
Алдымен жылын, одан кейiн айын және мерзiмiн көрсетуге рұқсат етiледi: 1992. 05. 20.
Қаржы сипатындағы мәлiметтерi бар құжаттардың мәтінерiнде мерзiмдердi көрсетудiң сөз - цифр тәсiлiн қолдануға рұқсат етiледi: 1992 жылғы мамырдың 20 - сы.

Құжаттың мерзiмiн құжатқа қол қоятын немесе оны бекiтетiн адам жазады. Құжаттағы оның қозғалысы мен орындалуына байланысты барлық реквизиттердiң күнi көрсетiлiп, қол қойылады.
Құжаттың индексi тiркелетiн құжаттар саны шегiндегi рет нөмiрiнен тұрады. Оны iздестiру мiндеттерi негiзiнде iстердiң, классификатордың, хат алысушының, орындаушының номенклатурасына қарай индекспен толықтыруға болады.
Бiрнеше ұйым бiрлесiп жасаған құжаттарда бiр мерзiм көрсетiледi (құжатқа қол қойылған ең соңғы мерзiм) және құжатты жасаған әрбiр ұйымның онда көрсеткен реттiк тiркеу нөмiрi жазылады. Мысалы: 465/162/298.

Құжаттың жобасын iшкi келiсу рұқсат белгi соғушының өз қолынан, қойылған қолдың мәнiн ашқан жазудан және рұқсат белгi қойылған мерзiмнен тұратын рұқсат белгi арқылы ресiмделедi. Қажет болған жағдайда рұқсат белгi соғушы адамның қызметi көрсетiледi.
Құжаттың жобасына ескертпелер мен толықтырулар бөлек парақта баяндалады. Ол жайында жобада тиiстi белгiлер соғылады.
Ұйымда қалатын құжат даналарына рұқсат белгiлер соғылады.
Қойылатын қолдың құрамына мыналар енедi: құжатқа қол қойған адамның қызметi (ұйымның атауы тақырып бөлiгiнде көрсетiлген - көрсетiлмегенiне қарай толық немесе қысқартылып берiледi), тiкелей өзiнiң қойған қолы және оның ажыратылуы.
Завод директоры қолы
Комиссия әзiрлеген құжаттарда комиссия құрамында міндеттердiң бөлiсiлуi көрсетiледi:
Комиссияның төрағасы қолы
Комиссияның мүшелерi қолдары

Алқалы органдардың шешiмдерiне (қаулыларына) төраға мен хатшы қол қояды. Егер алқалы органның мәжiлiсi болған күні оның төрағасы немесе хатшысы болмаса, онда тақырып бөлiгiнде және мәжiлiс хаттамасына қол қойылатын тұста: "төрағалық еткен", "жазбасын жүргiзген" деп жазған жөн. Бұдан кейiн адамдардың аты - жөндерi мен тегiн толық көрсету керек. Алқалы орган басшысының жеке дара шығаратын жарлықтарына бiр ғана қол қойылады.
Құжатқа бiрнеше лауазымды адам қол қоятын кезде олардың қолдары атқаратын қызметтерiне сай ретпен бiрiнен соң бiрi орналастырылады:
Институт директоры қолы С. Ахметов
Бас бухгалтер қолы А. Наурызбаев
Қызмет дәрежелерi тең бiрнеше адам құжатқа қол қоятын кезде олардың қолдары бiр деңгейде орналастырылады:
Қазақстан Республикасы ---------------- Қазақстан Республикасы
Көлiк министрiнiң ------------------------- Сауда министрiнiң
орынбасары --------------------------------- орынбасары
Қолы аты - жөнi, тегi, ---------------------- қолы аты - жөнi, тегі
Ұйымдардың iстерiнде қалатын құжаттардың барлық даналарында, оның iшiнде қосымшаларында да лауазымды адамдардың түп нұсқа қолы және келiсу жайындағы рұқсат белгiлерi болуға тиiс.
Егер құжаттың жобасында қолы қойылады деп белгiленген лауазымды адам болмаған күнде онда құжатқа оның мiндетiн атқарушы адам немесе оның орынбасары қол қояды. Құжатқа қол қойған адамның нақты қызметi және оның тегi мiндеттi түрде көрсетiледi (түзетулердi сиямен немесе машинкада жазу тәсiлiмен енгiзуге болады. Мысалы: қойылуға әзiрленген қолдың алдынан - "мiндетiн атқарушы", "орынбасары" деп, қойылуға әзiрленген қолдың астынан - "бас инженер" деп және тағы басқаша). Құжатқа "үшiн" деген жұрнақпен қол қоюға немесе көрсетiлген қызмет атының алдынан қиғаш сызық тарту арқылы қол қоюға рұқсат етiлмейдi.

Құжаттардың мiндеттi түрде болуға тиiстi реквизиттерi (қызмет бабындағы хаттар, ақпарат - анықтама құжаттар, ұйымдық - өкiмдiк актiлердiң жобалары және тағы басқалары) қатарына орындаушы туралы белгiнi (құжаттардың авторы немесе құрастырушысы туралы) жатқызған жөн, оның құрамына орындаушының тегi (өзiнiң және әкесiнiң атын көрсетпестен), "қызмет бабындағы телефонының нөмiрi енедi, бұлар құжаттың беткi жағына жазылады немесе орын болмаған күнде құжаттың соңғы парағының сыртқы бетiне жазылады.
Құжаттың орындалғаны және оның iске жiберiлген туралы белгi мынадай деректерден тұруға тиiс: орындалуы туралы қысқаша анықтама (егер орындалғанын куәландыратын құжат болмаса); "iске" деген сөз, құжат сақталатын iстiң нөмiрi; мерзiмi, құрылымдық бөлiмше басшысының немесе тiкелей орындаушының қолдары.
- Балалар, жаңа сабақтан қойатын сұрақтарың бар ма? Кімге не түсініксіз?
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма
       

                                       







                                        









                                              5 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Өмірбаян,жазылу реті
Сабақтың мақсаты:өмірбаян жазуды,практикалық жолмен меңгерту 
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Өмірбаян – жеке адамның өмір жолы хронологиялық тәртіпте қысқаша жасалған ресми құжат. Әдетте оқуға түсу, жаңа қызметке орналасу кезінде жазылады. Онда азаматтың аты-жөні, туған жылы, күні, айы және туған жері, ұлты, отбасы жағдайы, білімі, бітірген оқу орындары, қызметі мен жұмыс тәжірибесі туралы және т.б. қосымша мәліметтер көрсетіледі.
Тәжірибеде өмірбаян үш түрлі болып жазылады. Бірі-адамның өз өмірі мен қызметі туралы баяндауы. Бұл көбінесе қызметке орналасу кезіндегі жеке іс қағазына қоса тігілу үшін жазылады. Онда адам өзінің аты-жөнін, туған күнін, толық көрсетеді. Одан кейін жаңа жолдан нақты деректермен санамалап жазады. Өмірбаянның бұл түрі көбінесе ресми түрде жазылады да, көлемі жағынан шағын болады.
Өмірбаянның екінші түрі — мемуарлар, яғни акын, жазушылардың, өнер, қоғам қайраткерлерінің өз өмірін қоғам өмірімен байланыстыра баяндауы. Мұндай өмірбаяндар көркем шығармаға жақын, әдеби тілмен, шебер жазылғандығымен оқырманды тартады және ол оқырманды жеке адам өмірімен ғана емес, қоғам дамуымен таныстырады. Мұндай шығармалар кай тілде болмасын өте көп және қара сөзбен де, өлең сөзбен де жазылған түрі кездеседі. Мысалы, Қ.Байсейітовтың "Құштар көңіл"(1977) Ш. Жиенқұлованың «Өмірім менің - өнерім» (1983) кітаптары өмірбаянның осы түріне жатады.
Өмірбаянның үшінші түрінде қоғамға белгілі қайраткерлердің өмірі мен шығармашылық, саяси қызметтері өз тарапынан емес, басқа біреулер тарапынан баяндалады. Мәселен, ұлы жазушылар мен ақындар - Абай, Ш. Уәлиханов, А.С. Пушкин өмірлері туралы шығармалар осындай өмірбаян түріне жатады. Мысалы, С.Мұқанов - «Аққан жүлдыз»,
М. Әуезов «Абай жолы». Өмірбаянның мұндай түрі көркем шығарманың әр түрлі жанрлары ыңғайында очерктен бастап роман-эпопеяға дейін жазыла береді.
Күнделікті өмірде ең жиі қолданылатын құжаттың біріншісі - өмірбаян. Өмірбаян әркімнің өз қолымен, таза, жүйелі түрде, сиямен жазылады. Арнайы қағазға жазылуы да мүмкін.
     Мен, (аты-жөні) Қазақстан Республикасының азаматы (азаматшасы) (күні.айы.жылы) ж.(қала) қаласында, (қызметкер) отбасында дүниеге келдім. Ата-анам «(атауы)»  ЖШС жұмыс істейді: әкем (аты-жөні)  – инженер, анам (аты-жөні) – кадр бөлімінің инспекторы.
(жыл)жылы (қала) қаласындағы № (нөмір) орта мектептің 1 сыныбына барып, осы мектепте(жыл) ж. 10 сыныпты бітірдім.
    (жыл)ж. № (нөмір) кәсіптік техникалық училищеге түсіп, оны  (жыл) ж. бітіріп, стенография, шетел машина басу және ұйымдастырушылық техника білімімен машинист-хатшы мамандығын алдым. Училищені бітіргеннен кейін Қазақстан Республикасының Жеңіл өнеркәсіп министрлігінің машина басу бюросына машинист қызметіне жіберілдім.
   (жыл) жылы аға машинист, ал (жыл)  ж. машина басу бюросының меңгерушісі лауазымына ауыстырылдым. Тапсырмаларды табысты орындағаным үшін (жыл)  ж. (Құрмет грамотасымен марапатталдым). (жыл) ж. Министрліктің ісқағаздарды жүргізу қызметі қызметкерлерінің кәсіби шеберлігін байқауда бірінші орынды иелендім.
   Тұрмыс құрғанмын. Күйеуім (аты-жөні)  (жыл) ж. туған, «(атауы)» ЖШС стандарттау бөлімінде инженер болып қызмет істейді. Екі балам бар. Ұлым – (аты-жөні)  (жыл) ж. туған, №  (нөмір) мектептің 3 сынып оқушысы, қызым (аты-жөні)(жыл)  ж. туған,  (қала) қаласы(аудан) ауданының № (нөмір) «(атауы)»  балабақшасына барады.
     Мекенжайым: (қала) қ., (көше) к-сі, № (нөмір)-үй,  (нөмір)-пәтер. Үй телефоны: (нөмір).
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма
    
                                              
                                             


















                                              6 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Түйіндеме,жазылу реті
Сабақтың мақсаты:Түйіндеменің мазмұндық құрылымын түсіндіру
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Түйіндеме немесе Резюме (Резюме; француз тілінен алынған термин; “Айтылған, я жазылған мәселенің қысқаша түйіні” деген мағына береді) — белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, кәсіптік шеберлігі, біліктілігі, икемділігі жайлы нақты, қысқа мәлімет беретін іс қағазының бір түрі.
Түйіндеме жазған адам туралы толық мәлімет беру үшін онда, оның білімі, біліктіліг, жеткен жетістігі, жұмыс тәжірибесі, не нәрсеге икемділігі бар екені жазылу керек керек. Түйіндеме кең көлемдегі визит карточкаңыз іспеттес.
Түйіндеменің ерекшелігі – үміткердің білімі және кәсіби шеберлігі туралы мәліметтердің кері хронологиялық тәртіпте берілуі.
Түйіндеменің мазмұндық-құрылымды
· аты-жөні;
· туған жылы, күні, айы, туған жері;
· ұлты;
· жынысы;
· мекен-жайы, телефоны;
· отбасы жағдайы;
· азаматтығы;
· білімі;
· бітірген оқу орындары;
· кәсіби біліктілігі мен кәсіби тәжірибесі;
· тілдік дағдылары;
· компьютерлік сауаттылығы;
· жеке қасиеттері (жауапкершілігі, адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік, ұстамдылық, мақсаттылық, ұйымдастырушылық, басқарушылық қабілеттер, ұжыммен жұмыс істей білу, ұқыптылық, алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас т.б.)
· қызығушылығы (саяхатқа шығу, би, домбырада ойнау, кітап оқу т.б.) туралы мәлімет, қосымша ақпараттар (мақтау грамоталары, сертификаттар, наградалар, патенттер т.б.)
	Аты-жөні:
	Абушеева Жулдыз Аруновна

	Туған жылы, айы, күні: 
	18.10.1988ж

	Білімі:
	жоғары

	Бітірген оқу орны:
	Қорқыт Ата атындағы Қызылорда мемлекеттік университеті (2006-2010)

	Мамандығы:
	информатика пәнінің мұғалімі

	Еңбек өтілі:
	2 жыл

	Жұмыс орны:
	2010 жылдан бастап №264 мектеп - лицейде информатика пәні мұғалімі

	Біліктілік арттыру курсы:
	"12 жылдық білім беруге көшу жағдайындағы информатика пәнін оқытудағы мультимедиалық оқу әдістемелік кешендерді жасақтау жолдары", 2011 жыл

	Мадақтаулары: 
	- Грамота (Тәуелсіздіктің 20 жылдығы), №264 мектеп-лицей, 2011 жыл

- Диплом (Республикалық олимпиаданың ІІ кезеңінде информатика пәні бойынша 9 сынып оқушысы ІІІ орын иеленгені үшін), Қалалық білім бөлімі, 2012 жыл

- Диплом, “Жаңа технологияларды қолдану арқылы анимациялық және графикалық бағдарламаларды құру” қалалық конкурсы, ІІ орын, Қалалық білім бөлімі, 2012 жыл

- Құрмет грамотасы, Қалалық білім бөлімі, 2012 жыл қазан

	Жетістіктері:
	- Қалалық олимпиада, 2011-2012 оқу жылы, ІІІ орын - Сәден Абахан
- Қалалық информатика пәні мұғалімдерінің сайысы, ІІ орын, 2012 жыл


Аты-жөнi: Айбек Нұргүл Хамитқызы
Мекен-жайы: Астана қаласы, Абылай хан даңғылы 25 үй, 33 пәтер
Телефон: 8 (7178) 45-96-73; ұялы телефон: 8 777 123 45 67
Е-mail : nurgulaibek@hotmail.com

Жалпы ақпарат

Жұмыс тәжiрибесi:

“Аймаусым” ЖШС, 2007 – 2008 жыл, Астана қаласы. Бухгалтер
“Қайсар” АҚ, 2008- осы күнге дейін, Астана қаласы. Бас бухгалтер.

Бiлiмi:

- Орта
1989 – 2000 жж. – №12 орта мектеп

- Жоғары:
2000-2004 жж. – С.Сейфуллин атындағы ҚазАТУ – бухгалтер, бакалавр.
2004-2006 жж. – С.Сейфуллин атындағы ҚазАТУ – экономист, магистр

Тiлдi бiлуi:

Қазақ тілі – ана тілі
Орыс тілі – еркін
Ағылшын тілі – еркін



Компьютердi игеруi:

1 C бухгалтерия, Microsoft Office, Enternet Explorer

Жеке қасиеттері:

ұқыпты, ақкөңіл, ашық, адамдармен тез тіл табыса алады.

Қосымша ақпараттар:

Көлік жүргізуші
Халықаралық бухгалтерлер конгрессінің қатысушысы

Құштарлығы:

Тілдер үйрену
Кітап оқу
саяхат жасау
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма   

                                               





                                           7 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Мінездеме және оның құрылымы
Сабақтың тақырыбы:Мінездеме жазуды,құрастыруды,практикалық жолмен меңгерту.
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Мінездеме - түрлі мекеме, ұйым бірлестік, оқу орындарында белгілі бір адамды өмірбаяндық, біліктілік, кәсіптік, адамшылық тұрғыда жазбаша сипаттау мақсатында жиі жазылатын іс қағазының бір түрі.
Қызметтік мінездеме — мінездеменің айрықша кең тараған және әмбебап формасы. Қызметкерді объективті әрі нақты мінездеу қажет болған жағдайда жазылады. Қорытынды бөлімі еркін стильде жазылады және құжат мазмұнын түйіндейді. Мінездеме қызметкерді басқа бір вакансияға я болмаса оқу орнына ұсыну мақсатында да жазылады. Мұнда ұсынылған адамның аталған вакансияға қажет деген мінез-қасиеттері, кәсіптік шеберлігі айтылады.
Аттестациялық мінездеме белгілі бір адамның атқарып отырған қызмет орнына лайық, лайық еместігін тексеру мақсатында жүргізілетін аттестация қорытындысына орай жазылады. Мұндай мінездеме корытындысында "атқарып отырған қызметіне лайық", "қызмет бабында жоғары қызметке ұсынуға лайық" немесе "атқарып отырған қызмет орнына лайық емес" деген сияқты түйінді сөздер жазылады.
Жеке (функциональды) мінездемелер адамның жеке басының мінезін, білімін, шеберлігін, икемділігін және т.б. сипаттай отырып жазылады. Қорытынды бөлімінде мінездеме не мақсатпен жазылғандығы атап корсетіледі. Мысалы, "Еңбек келісімін ұзату ум/ш" т.б. Мінездеме А4 форматты параққа жазылады. Көлемі 1 беттен аспауы керек. Мінездеме мәтіні жазу машинкасында басылады я компьютерде теріліп, кейін принтерден шығарылады. Тақырыпты, өмірбаяндык мәліметтерді, қортынды мен негізгі түйінді үлкендеу шрифтімен беруге болады. Кейде мінездеме жоғары жағында мекеменің аты, логатипі, фирмалық белгісі көрсетілген арнайы бланкілерде де жазылады. Әр данасы есепте түратын арнайы бланкілерге жазылған мінездемелер мінездеме беруші адамның және үйым жетекшісінің қолымен расталады. Барлық мінездемелерге мекеме мөрі басылады. Мінездеме ресми стильде, бейтарап тонмен жазылады. Мәтін баяндауышы ашық райлы етістіктен жасалады (беріледі, орындады, көріне білді, көрсетті).
Мінездеменің мазмұндық-құрылымдық жүйесі:
1) тақырыбы;
2) мінездеме берілетін адам туралы қысқаша мәлімет;
3) негізгі мәтін;
4) қорытынды;
5) мінездемені талап етуші ұйымның аты;
6) мінездеме берілген күн, ай, жыл;
7) мінездеме берушінің аты-жөні, фамилиясы, қолы;
8) қосымша (егер болса).
Мінездеменің тақырыбы парақтың жоғарғы жағын ала, орта тұсына қарай үлкен әріптермен жазылады.
Аттестациялық мінездеме Мінездеме берілетін адам туралы қысқаша мәліметке мыналар кіреді: фамилия, аты-жөні, туған жылы, білімі, мекемедегі жұмыс стажы (-жылдан бастап қызмет етеді), қазіргі атқаратын қызметі. Басқа да кейбір мәліметтер қосымшы берілуі мүмкін (мысалы, диплом бойынша мамандығы немесе білім түрі т.б.)- Негізгі мәтінде атқарып жүрген қызметін, өз мамандығын қаншалықты меңгеретіндігі, кәсіптік білім деңгейі, біліктілігі, қызмет бабында жеткен жетістігі мен кемшілігі жазылады. Қысқаша әлеуметтік-психологиялық портреті беріледі. Әріптестерімен карым-қатынас жағдайы, отбасы жағдайы, ұжымдағы орны, абыройы, сын көтеру қабілеті жазылады. Кей жағдайда (оқуға немесе іссапарға жіберу) денсаулық жағдайы да айтылады. Қажет деп табылған жағдайда негізгі мәтінге шетел сапарлары, зерттеу жұмыстары, өз бетімен жүргізген жұмыстары, жетекшілік, ұйымдастыру қабілеті де кіргізіледі. Мәтін көбіне жай сөйлемдермен, қалыптасқан сөз орамдары мен сөз тіркестерін, стандарт терминдерді қолдана отырып, басы артық қысқартуларсыз жазылады. Қорытынды негізгі мәтіннің түйінделген, жиынтықталған бөлігі болып табылады. Мұнда мінездеме беріліп отырған адамның перспективалық қызметіне байланысты бір-екі накты ұсыныс енгізіледі. Негізгі мәтіннен кейін (қорытынды) сөзін азат жолдан, бас әріптермен жазып, негізгі түйінді немесе ұсынысты атап көрсетуге болады
 ҚР Ұлттық қауіпсіздік комитетінің  бас маманы 
Дулат Әлімбайұлы Арапбаевқа
 
Дулат Әлімбайұлы Арапбаев  1982 жылы 24 ақпанда  Оңтүстік Қазақстан облысында туған. Ұлты – қазақ. Білімі – жоғары. Астана қаласы Л.Н. Гумилев атындағы Еуразия ұлттық университетін бітірген, мамандығы –  заңгер.
Дулат Әлімбайұлы Арапбаев  2003 жылғы 15 маусымда ҚР Ұлттық қауіпсіздік комитетіне бас маман ретінде қабылданды. Алғашқы күннен бастап, ол берілген тапсырмаларды дер кезінде, тиянақты орындап, өз ісіне жауапкершілігін, ұқыптылығын көрсетті.
Қызмет ету кезеңінде өзін сауатты, тыңғылықты орындаушы және тәртіпті офицер ретінде көрсетті. Өзінің кәсіптік деңгейін үнемі жетілдіріп отырады.  
Сырт келбеті ұқыпты.  Дене бітімі дамыған. Ұжымда құрметке ие, мінезі жағынан тіл табысқыш. Өмірде қарапайым, моральдық жағынан ұстамды.
Оперативтік жұмыста біліктілік, мақсатқа талпынушылық, тәртіптілік байқатты. Қызметтік міндеттерін адал орындайды, табандылық пен бастамашылық байқатады. Жоғары еңбек қабілеттілігімен ерекшеленеді. Алдында тұрған міндеттерді шешуге басшылық және оперативтік құрам күшін шебер бағыттайды. Қол жеткізген нақты нәтижелері үшін  мақтау қағазымен марапатталған.
Дулат Әлімбайұлы Арапбаев  келешекте жоғары дәрежелі, білікті офицер болады деген сенім білдіреміз.
 
Төрағасы            қолы      аты-жөні
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма 
                                          

















                                              8 тақырып 
Сабақтың тақырыбы:Арыз
Сабақтың мақсаты:Арыз құрылымын анықтау
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес Қазақстан Республикасының азаматтары мемлекеттік ұйымдар мен лауазымды адамдардың аттарына хабарламалар (обращение) жібереді. Хабарламалар ауызша және жазбаша болуы мүмкін. Хабарламада аты-жөні көрсетілген лауазымды адам немесе мемлекеттік өкімет пен басқару органының басшысы хабарламаны дер кезінде карауға, ол жөнінде тиісті шешім қабылдауға және белгіленген мерзімде нақты жауабын беруге міндетті. Хабарламаның үш түрі бар: арыз, өтініш және ұсыныс. Олар мазмұны жағынан әртүрлі болып келеді: мысалы, өтініште азаматтардың заңмен бекітілген жеқе құқықтары мен мүдделерінің жүзеге асырылуы мазмұндалатын хабарлама жасалады. Жеке адам өзіне берілген құқықтарды пайдалану үшін өтініш жазады, сонымен қатар өзі жүмыс істейтін ұжымдарда, мекемелерде, өзі тұратын тұрғын үйлерде, мемлекеттік органдар қызметінде байқалған кемшіліктерді атап жазады. Арызда - азаматтардың заң арқылы қорғалатын жеке құқықтары мен мүдделерінің бұзылу фактісі туралы хабарлама жасалып, оны қалпына келтіру туралы талап-тілек айтылады, хабарлама жасаушының ойынша іс-қимылы дұрыс жүргізілмейтіндіктен өзінің құқықтары мен мүдделерін бұзып отырған мемлекеттік органдардың, мекемелердің, үйымдардың, лауазымды адамдардың атына сын айтылады. Ұсыныс — белгілі бір мемлекеттік органның, үйымның, мекеменің жұмысын жақсартуға жетілдіруге назар аударатын, осыған байланысты қойылған міндеттердің шешудің жолдары ұсынылатын хабарлама түрі. Хабарламаның барлық түрі мемлекеттік органдардың, ұйымдардың кеңсесінде тіркеуден өтеді. Арнайы тіркеу карточкасы, аннотациялық парақ толтырылады.
Арыз (өтініш, кейде шағым) - ұйым басшысының, лауазымы жағынан жоғары тұрған адамның атына белгілі бір ақпаратты, өтінішті, мәліметті жеткізу мақсатында жазылатын іс қағазының бір түрі. Арыз көлемі жағынан шағын болады 1-3 бет немесе 500-5000 белгі аралығында.
Арыз көбінесе жеке адам атынан жазылады. Іс жүзінде қойылған мәселе бірден бірнеше адамның немесе, үлкен ұжымның мүддесін көздейтін ұжымдық (коллективтік) арыз түрлері де кездеседі. Арыз белгілі бір себеппен ғана жазылады. Әдетте онда бір ғана мәселе көтеріледі. Арыз онда айтылған мәселені шешуғе қүқы бар адам атына жазылады.
Арыздың бірнеше түрі бар. Олар: өтініш түрінде жазылатын арыз, шағым турінде жазылатын арыз, түсініктеме түрінде жазылатын арыз, констатация түрінде жазылатын арыз. Бұлардың әрқайсысы ондаған мотивте жазылады. Арыз жазу ережесі барынша қарапайым десе де болады. Арыздың алты реквизиті бар: кімге жолданғаны, кім жазганы, құжат аты, мазмұны, қолы, датасы.
Арыз сиялы я шарикті қаламмен, таза түзетулерсіз жазылуы керек. Жазу машинкасын немесе оргтехниканы қолдануға болады. А4 форматты кейде А5 форматты қағазға жазылады.
Арыз құрылымы:
· құжат адресациясы (кімнің атына жазылғаны);
· қуұат аты;
· негізгі мәтін;
· қосымша болса оған сілтеме;
· жазылу мерзімі;
· қолы;
· арыз мазмұнымен келісушілер қолы,
Адресацияға лауазым иесінің, мекеме, ұйым басшысының ресми қызметінің толық аты, қажет жағдайда фамилиясы, аты-жөні кіреді. Адресация парақтың оң жағын ала жазылады. Егер арыз бірнеше лауазым иесіне бірден жазылып отырған болса олардың барлығының ресми қызметі (қажет жағдайда фамилиясы, аты-жөні) адресацияда қөрсетілуі қерек.
Егер арызға кол қоюшылар бірнешеу болса онда олар иерархиялық тортіппен я болмаса алфавит төртібімен жазылады. Қол қоюшылар өте көп болатын болса онда арызға қол қою парағы тіркелді. Арыз мазмүнымен келісуші қолы қойылғанда келісім туралы қысқаша ақпарат та жазылады. Мысалы, "Келісемін", "Қарсы емеспін". Бұл жерде де датасы жазылып, атқаратын қызметі көрсетіледі.
Ескерту:
· Егер арыз бірнеше адамның атына қатар жазылса, олардың барлығының ресми қызметі, аты-жөні адресацияда көрсетілуі керек.
· Егер арыз бірнеше адамның атынан жазылса, олар иерархиялық тәртіппен я болмаса алфавит ретімен жазылады.
· Арыз қолмен де, компьютермен де қатесіз жазылуы тиіс.
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма




                                               


                                              9 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Өтініш
Сабақтың мақсаты:Оқушыларға тақырып бойынша білімді игеруге,өтініштің жазу ерекшеліктеріне орай жаңа сөздерді меңгеріп,сөздік қорларының молаюына ықпал ету.
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
· Адамның өзге адамға білдіретін қалауы, көмек сұрауы;
· Мемлекеттік органның, ұйымның, лауазымды тұлғаның немесе азаматтың бір мәселені шешуді өкілетті органнан не тұлғадан ресми түрде сұрауы немесе ол жөнінде ұсынысы. Қылмыстық, азаматтық не әкімшілік сот ісін жүргізуге қатысушылар іс жүргізуші мемлекеттік органға (анықтаушы, тергеуші, прокурор, сот) өтініш беруге құқылы. Өтініш жасау – процеске қатысушылардың құқықтары мен заңды мүдделерін қорғаудың маңызды кепілі болып табылады. Сондықтан іс жүргізуші орган процеске қатысушыларға өтініш жасау құқығын түсіндіруге және өтінішті сол сәтте қарап, шешуге міндетті. Істі дұрыс шешу үшін маңызы бар мән-жайларды анықтау жөніндегі өтініш орындалуға тиісті. Өтініш орындалмаған жағдайда өтініш беруші жоғары тұрған органға шағымдана алады


Өтініш – жұмысқа қабылдау, жұмыстан шығару, басқа жұмысқа ауысу, демалыс беру және т.б. туралы өтінішпен ұйымға немесе лауазымды тұлғаға бағытталған құжат.
 
	Жұмысқа қабылдау туралы
 
(қала)қаласы ((аудан) ауданының)
әкімі (аты-жөні) (мекенжай)
мекенжайында тұратын
(аты-жөні)
 
ӨТІНІШ
 
     Мені (айлық мөлшері) айлығымен штаттық кестеге сәйкес (күні.айы.жылы) ж. бастап(лауазым) лауазымына қызметке алуыңызды сұраймын.
 
(күні.айы.жылы) ж.      


 
 
	Жұмыстан босату туралы
 
                           (қала) қаласы
                           ((аудан) ауданының)     әкімі
                                                                                               (аты-жөні)
                              (мекенжайы)
                               мекенжайында тұратын
                               (аты-жөні)
 
ӨТІНІШ
 
    Мені басқа жұмысқа ауысуыма байланысты жұмыстан босатуыңызды сұраймын.
 
(күні.айы.жылы) ж.


 
 
	Отбасы мүшесін күту туралы
 
(қала) қаласы ( (аудан) ауданының)
әкімі    (аты-жөні)
                                                               (мекенжай)
мекенжайында тұратын
(аты-жөні)
                                    
 
ӨТІНІШ
 
     Маған (2006 жылдың 11 мамыры мен 2006 жылдың 2 қыркүйегі аралығында) ауру анамды күту үшін демалыс беруіңізді өтінемін.
     Аурухананың берген анықтамасы қоса тігілген.
 
(күні.айы.жылы) ж.


 
 
	    (мемлекеттік органның атауы)
                                                               
 
ӨТІНІШ
 
    Мені    (лауазым атауы) мемлекеттік әкімшілік лауазымының бос орнына орналасу үшін байқауға жіберуіңізді сұраймын.
   Бос мемлекеттік әкімшілік лауазымға орналасу үшін Байқау өткізу ережелерінің негізгі талаптарымен таныстым, оларды орындауға келісімімді беремін.
     Ұсынылған құжаттардың түпнұсқа екендігіне жауап беремін.


 
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма





                                             10 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Түсініктеме
Сабақтың мақсаты:Түсініктеме жазуды практиқалық жолмен меңгерту
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
· жағдай мен жалпы кұбылыстарды оның себебі сипаты, өзара байланысы, т.б. арқылы білуге болатын талқылау. Дәлірек нақтырақ түсіндіруде бұл түсіндірілуші, түсіндіретін негіз - техникалық пәндерде болатын талқылаулар, әдетте ғылыми заңдылықтар, түсіндірмелі теориялар және т.б., ал әлеуметтік пәнде факторлар мағынасы, себептері, т.б. қамтылады. 
· (Комментарий; comment) — алғашқы программадағы түсінік беретін мәтін;программаның орындалуына эәсер етпестен программаға кейбір түсінік ретіндегі мәтіндерді қосуға мүмкіндік беретін қарапайым конструкция. Мәтінді талдау жасауға жағдай туғызып, программаны түсіндіруге қызмет етеді.
	
Сейтқазиев Ж.Т. «Іс жүргізуші» қолданбалы курс.


Әдістемелік кеңес отырысында талқыланып, мақұлданған. (28.08.2009 жыл. №1 хаттама.)


“Іс жүргізуші” бағдарламасы – оқушының шығармашылық қабілетін және жеке тұлғалық қасиетін қалыптастыруға, ақыл ойын, ойлау өрісін, ынтамен дамытуға, яғни қызмет субьектісі ретінде қарастыруға бағытталған.
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Сабақтың тақырыбы:Шағым және оның ерекшеліктері
Сабақтың мақсаты:Шағым және оның түрлері
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Шағым (ағылш. appeal; complaint) – Заңды құқықтары мен бостандығының бұзылу жайы бойынша мемлекеттік, қоғамдық немесе халықаралық органдарға, олардың лауазымды тұлғаларына жүгіну. Құқықтық мемлекеттерде азамат (кәсіпорын, ұйым) міндетті түрде шағымын қарау нәтижесі бойынша ақпарат алады.
      I. Жалпы ережелер 
      1.1. Қазақстан Республикасының Министрлер Кабинетi жанындағы Ұлттық патент ведомствосының Қазақстан Республикасы Патент Заңының 22, 29 баптарында және Қазақстан Республикасының "Тауар таңбалары, қызмет көрсету белгiлерi және тауар шығу жерiнiң атаулары туралы" Заңының Z932800_ 12 және 28 баптарында қарастырылған Шағым арыз Кеңесi (бұдан әрi - "Шағым арыз Кеңесi" Қазақстан Республикасының Министрлер Кабинетi жанындағы Патент ведомствосының (Қазпатент) дауларды қарау жөнiндегi мамандандырылған бөлiмшесi болып табылады. 
      1.2. Шағым арыз Кеңесi өз қызметiнде: 
      - Қазақстан Республикасының заңдарын; 
      - Өнеркәсiп меншiгi объектiлерiн қорғау саласында Қазақстан Республикасы қатысушы болып табылатын халықаралық шарттар мен келiсiмдердi; 
      - Қазақстан Республикасының Министрлер Кабинетi жанындағы Ұлттық патент ведомствосының Шағым арыз Кеңесi қызметiне қатысты нормативтiк актілерiн; 
      - Шағым арыз Кеңесiнiң Жарғысын; 
      - Шағым арыз Кеңесiнде дауларды қарау тәртiбi туралы осы Ереженi (бұдан әрi - "Ереже") басшылыққа алады. 
      1.3. Осы Ереже Шағым арыз Кеңесiнде дауларды қарау тәртiбiн реттейдi. Ережеде белгiленген нормалар мен процедуралар жиынтығы Шағым арыз Кеңесiнiң, Қазпатенттiң барлық лауазым иелерiне, арыз берушiлерге және Шағым арыз Кеңесiнде дауларды қараудағы барлық қатысушылар үшiн мiндеттi болып есептеледi. 
      1.4. Шағым арыз Кеңесiне Қазақстан Республикасы және басқа елдердiң кез келген мүдделi заңды тұлғасы мен жеке адамы өзiнiң заңды мүддесi мен құқына нұқсан келуiнiң қорғалуы үшiн жүгiнуге құқылы. 
      1.5. Шағым арыз Кеңесi мүдделi адамдар немесе олардың заңды өкiлдерi түсiрген наразылықты қарау жөнiндегi арызын қарағанда: 
      - арыз берушiнiң атауы, оның мекен-жайы, нақты адресi және басқа да реквизиттерi, Қазақстан Республикасына немесе басқа елге қатыстылығы; 
      - даудың мәнi, арызға қатысты әрекет, әрекетсiздiк, немесе Қазпатенттiң лауазым иелерiнiң шығарған шешiмi; 
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма:
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Сабақтың тақырыбы:Сенімхат оның түрлері
Сабақтың мақсаты:Сенімхат.Оның мазмұны мен құрылымын ескеріп,жазуды практикалық жолмен меңгерту.
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Сенімхат (ағылш. warrant; power of attorney; proxy; — сенім білдірушінің өз атынан өкілдік ету үшін екінші тұлғаға берген жазбаша уәкілдігі. С. жазбаша нысанда және нотариаттық куәландыру арқылы жасалынады. Егер сенімхат мүлікті басқару үшін және нотариаттық куәландыруды талап ететін мәміле жасауға берілсе, оны міндетті түрде нотариат куәландыруға тиіс. Сенімхаттың мерзімін сенім білдіруші өзі белгілейді, бірақ заң бойынша ең ұзақ мерзім — 3 жыл. Сенімхатта мерзімі көрсетілмесе, толтырылған күнінен бастап 1 жыл мерзімге жарамды болып саналады.
Сенімхат мынадай әрекеттер жасау үшін берілуі мүмкін:
1) мәміле жасау;
2) акционердің атынан қоғамның жиналысына қатысу;
3) белгіленген уақыт ішінде сенім білдірушінің атынан әрекет ету;
4) сенім білдірушінің мүліктік кешенін басқару, т.б.
Сенімхат мына негіздер бойынша тоқтатылады:
1) мерзімінің өтуі;
2) көзделген әрекеттің орындалуы;
3) Сенімхат беруші тұлғаның cенімхат күшін жоюы;
4) Сенімхат берілген адамның одан бас тартуы;
5) Сенімхат берілген заңды тұлғаның таратылуы;
6) Сенімхат берген не алған адамның қайтыс болуы немесе әрекет қабілеттілігі жоқ, шектеулі не хабар-ошарсыз кетті деп танылуы.
Сенімхаттың мазмұндық-құрылымдық жүйесі:
- құжат атауы;
- күні, айы, жылы, мекен-жайы;
- сенімхат беруші туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі);
- сенім білдірілетін тұлға туралы толық мәлімет (аты-жөні, мекен-жайы, жеке куәлік нөмірі);
- алынған заттың атауы (егер ақша болса, көлемі санмен де, жазбаша да көрсетіледі);
- қайтарылатын нақты уақыты;
- қайтара алмаған жағдайдағы шарты;
- нотариалдық мекеме мөрі.
	СЕНІМХАТ
 
(қала) қ.                                                                   (күні.айы.жылы.) ж.
 
     Мен, (аты-жөні), жеке куәлік № (номер), мекенжай: (мекенжайы), менің жалақымды алуға (мекенжай) мекенжайында тұратын азамат(ша) (аты-жөні)   сеніп тапсырамын.
     Бұл үшін (аты-жөні) менің атымнан барлық құжаттарға қол қою, өтініш жазу құқығын беремін.
 
 
(күні.айы.жылы) ж.                                                (аты-жөні)
 


 
	Толық сенімхат
 
СЕНІМХАТ
 
(сенімхаттың берілген жері және күні жазбаша)
 
     Мен, (мекенжай) мекенжайында тұратын азамат(ша) (аты-жөні) жеке куәлік №.(номер), (жыл) жылы (орган) берген, (мекенжай) мекенжайында тұратын азамат (аты-жөні)  меншік құқығы бойынша маған тиесілі (мекенжай) мекенжайында орналасқан тұрғын үйді, жұмыс істейтін орын, есік алды құрылыстарды және (өлшемі) шаршы метр көлемдегі жер телімінсыйлауға немесе өзінің қалауындағы жағдайда және  бағаға сатуына сеніп тапсырамын. Бұл үшін менің атымнан өтініш жазып, қажетті анықтамалар мен құжаттарды алуға, сату-сатып алу шартына қол қоюға, сыйлауға, маған тиесілі ақшаларды алуға, шартты жергілікті органдарда тіркеуге, менің орныма қол қоюға және осы тапсырманы орындауға байланысты барлық әрекеттерді жүргізуге құқық беремін.
        Сенімхат үш жыл мерзімге берілді.
        Осы Сенімхатты мен, (аты-жөні),
        (нотариалдық кеңсенің атауы), (№) (лицензияның  берілген күні)
нотариусы (күні.айы.жылы) ж. растадым.
     Сенімхатқа менің қатысуыммен азамат(ша) (аты-жөні)  қол қойды. Жеке басы анықталды, қабілеттілігі тексерілді.
        Сенімхаттың мәтінін нотариус дауыстап оқыды.
        № (номер) тіркемеге тіркелді.
        Тариф бойынша: (сома) теңге алынды.
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма:
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Сабақтың тақырыбы:Бақылау жұмысы
Сабақтың мақсаты:Бақылау жұмысының негізгі міндеттері
Білімділік: Сабақта оқушыларға туралы түсінік беру отырып, олардың білімдерін жетілдіру.
Тәрбиелігі: Оқушылардың білімін кеңейтіп, тақырыпқа деген қызығушылығын арттыру.
Дамытушылығы оқушылардың ой - өрісін дамыту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ
Сабақтың әдісі: Сұрақ - жауап, көрсете түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, мультимедиалық тақта, оқулық, слайдтар, үлестірмелі қағаз
Сабақтың жүру барысы:
Бақылау — зерттеу не тексеру әдісі. Бақылау арнайы жоспар бойынша жүргізіледі. Жоспарда Бақылаудың мақсаты менміндеттері, объектісі (сабақ, саяхат, лабораториядағы, шеберханадағы, оқу-тәжірибе учаскесіндегі оқушылардың жұмыстары), жүргізу әдісі мен жолдары дұрыс көрсетілуі тиіс. Ғылыми негізде шығармашылықпен жасалған жоспар зерттеу жұмысының нәтижелі болуына игі әсер етеді. Ғылыми Бақылау зерттелетін педагогикалық құбылысты дұрыс әрі дәл жазып алуды талап етеді. Сондықтан Бақылаудың нәтижесі зерттеушінің педагогикалық іскерлігіне, қабілетіне және сауаттылығына байланысты. Зерттелетін тақырыптың мақсаты мен мазмұнына қарап, Бақылауды жаппай және ішінара жүргізуге болады. Оқу-тәрбие барысында жалпы мәселелерді (сабақ үстіндегі оқушылардың танымдық іс-әрекеті, оқушылар зейінін жандандыру, балалардың ұжымдық іс-әрекеті, т.б.) зерттеу үшін жаппай Бақылау әдісі пайдаланылады. Жеке оқушының іс-әрекеті мен мінез-құлқын зерттеу үшін ішінара Бақылау әдісі қолданылады. Бақылау нәтижелері дұрыс шығу үшін түрлі формулалар, кестелер, фотосуреттер, сұлбалар, әсіресе, техника құралдарды (киноға түсіру, магнитофонға жазу, т.б.) кеңінен пайдаланады. Бақылау материалдары арнайы күнделікке, хаттамаға жазылады. Зерттеуші педагогикалық Бақылау материалдарын анкета мәліметтерімен де толықтырады. Бақылау — сондай-ақ, педагогикалық құбылыстың ішкі процесі (оқушы санасында болатын психикалық процесс) жайлы толық мәлімет алу үшін қолданылатын әдістердің бірі. Оқыту процесіндегі Бақылаудың психологиялық, педагогикалық мәні — оқушыларға дер кезінде көмек көрсету; олардың шығармашылық күшіне, қабілетіне сенім білдіру, оқушылардың оқу тапсырмасын нәтижелі етіп орындау үшін ынталандыру, іске жұмылдыру. Бақылаудың бірнеше түрлері бар: тақырыптық Бақылау, тараулар бойынша жүргізілетін Бақылау, қорытынды Бақылау Тақырыптық Бақылау оқу бағдарламасындағы белгілі тақырыптар бойынша өткізіледі. Сабақтың тақырыбы және әрбір кезеңдері негізінде оқушылардың білімді, іскерлікті, дағдыны игеруі тексеріледі. Тараулар бойынша жүргізілетін Бақылау әрбір тоқсанның аяғында оқу бағдарламасының белгілі тарауын оқып болғаннан кейін өткізіледі. Бұл Бақылаудың мақсаты — оқу бағдарламасы негізіндегі Бақылау жұмыстары мен түрлі техника құралдар (оқыту машинасы,компьютер, электронды-есептеуші машина, т.б.) арқылы әрбір тоқсанның аяғында оқушы білімінің көлемі мен сапасын, іскерлігін, дағдысын анықтау. Қорытынды Бақылау жыл аяғында өткізіледі. Мұнда тақырыптық және тараулар бойынша жүргізілетін Бақылау нәтижелері есепке алынады. Оқушылардың жыл бойына алған теориялық және практикалық білім деңгейі анықталады. Қорытынды Бақылаудың негізі емтихан және оқушылардың жылдық үлгерім бағалары болып есептеледі. Бақылау әдісінің ішінде бағдарламалап Бақылау әдістерінің өзіндік ерекшелігі бар. Машинасыз бағдарламалап Бақылау әдістері бойынша перфокарталар және Бақылау карталары қолданылып, оқушылардың теориялық және практикалық білімдері анықталады. Бақылау карталарын пайдалану оқушылардың білімін аз уақыттың ішінде анықтауға мүмкіндік береді. Машиналы бағдарламалап Бақылау әдістері мектептерде, арнайы орта және жоғары оқу орындарында қолданылады. Техника құралдар оқушылардың білімін тексеру, Бақылау және өзін-өзі Бақылауда қолданылады. Оқыту процесінде оқушылардың өзін-өзі Бақылауы өте қажет. Өзін-өзі Бақылау олардың игерген оқу бағдарламасы, материалы мен дағды, іскерлігінің беріктігін қамтамасыз етеді. Өзін-өзі Бақылау арқылы оқушылардың өз біліміне сенімі артып, орындаған жұмыстарының нәтижесін бағалайды. Оқыту процесінде Бақылаудың жаппай, топтық және дербес формалары бар. Жаппай Бақылауда барлық оқушыларға мазмұны бірдей сұрақтар немесе тапсырмалар беріледі, орындалған жұмыстарды олар тексеріп, іске асырады. Топтық Бақылауда зерттелетін оқушылардың белгілі бір тобы тапсырмалар орындайды. Бақылаудың дербес формасы әрбір оқушының білімін, іскерлігін және дағдысын анықтайды. Дербес Бақылау бағдарламалап және дифференциялап оқыту барысында жақсы нәтиже береді.
Жаңа сабақ:
Оқушыны бағалау:
Үйге тапсырма 








                                          14 тақырып
Сабақтың тақырыбы:Хаттың түрлері
Сабақтың мақсаты:Хаттың жазылу ретін практикалық жолмен меңгерту.
Білімділік: Оқушыларға сабақты қызметтік хаттың құрылымымен таныстыру..
Дамытушылық: Ойлау, есте сақтау қабілетін арттыру
Тәрбиелік: Ұйымшылдыққа, ұқыпшылықққа тәрбиелеу
Сабақтың түрі: Жаңа сабақ түсіндіру
Сабақтың көрнекілігі: оқулық, үлгі, компьютер
Сабақтың барысы
І. Ұйымдастыру
ІІ. Өткен сабақты қайталау
ІІІ. Жаңа сабақты түсіндіру.
Қызметтік хатты жазудың қалыптасқан тәртібі бар. Ол әркез сақталуы керек. Әдетте хат мынандай бөліктерден тұрады.
1. Тақырыбы
2. Датасы
3. Хат жолданып отырған мекеменің аты мен адресаттың аты жөні.
4. Кіріспе сөз
5. Хаттың жалпы мазмұн, мақсатын көрсететін бөлік.
6. Негізгі текст
7. Хатты аяқтай келе айтылатын сыпайыгершілік сақтау сөздері.
8. Жіберушінің қолы
9. Қосымша берілетін болса оған сілтеме.
10. Қосымша.
11. Құжатты дайындаушы, жіберуші туралы мәлімет.
12. Постскриптум
1. Қызметтік хаттың тақырыбы:
Егер хат фирмалық бланкіге емес, таза қағазға жазылса жоғарғы жағына алдымен мекеменің толық аты, адресі, телефон нөмірі жазылады. Қажет болған жағдайда мекеменің немен айналысатыны да көрсетіледі. Айтылған мәліметтер қазақ тілінде қажет жағдайда қосымша орыс немесе ағылшын тілінде беріледі.
Мерзімі. Хат жазылып отырған күн қағаздың оң жақ бұрышында көрсетіледі. Хат жазылған ай цифрмен емес жазбаша көрсетілгені дұрыс. Себебі цифрды тез шатастырып алуға болады, кейбір елдерде бірінші цифр жазылған күнді емес айды білдіреді.
Хат алушы мекеменің аты мен мекенжайы. Тақырыптан кейін хат жолданып отырған мекеменің аты, келесі жолға адресаттың аты-жөні жазылады. Ер адамға аты жөнінен кейін мырзаға, әйел адамға ханымға деп жазуға болады.
Кіріспе сөз. Ресми кіріспе сөздің қабылданған стандарт формалары бар. Кіріспе сөз азат жолдан бастап жазылады.
«Құрметті мырзалар!»
«Мырзалар!»
«Құрметті М. С. Болатов мырза!»
Хаттың жалпы мазмұн, мақсатына нұсқау.
Көп жағдайда негізгі текстен бұрын хаттың жалпы мазмұн, мақсатын білдіру үшін қысқаша мәлімет жазылады.
Негізгі текст. Қызметтік хаттың түрлері өте көп. Олар:
1. ресми хаттар
2. жеке хаттар
3. ұсыныс, кепілдеме хаттар
4. сұрау салу хаттары
5. шағым хаттар
6. жолдама хаттар.
Хатты аяқтай келе айтылатын сыпайыгершілік сақтау сөздері. Хатты аяқтай келе айтылатын сыпайыгершілік сақтау сөздері күнделікті қолданылатын «Сау болыңыз!», «Жақсылықпен көрісейік» сөздерін ауыстыра алатын ресми, стандарт сөздер болуы керек.
Жіберушінің қолы
Хаттың бұл бөлігінде жіберушінің ресми қызметі аты-жөні жазылады және қолы қойылады.
Қосымша берілетін болса оған сілтеме. Жолдама хатта көрсетілген мәліметтің бәрі қосымша болып есептелінеді. Қосымша бірнешеу болса оған тізім жасалынады.
Құжатты дайындаушы, жіберуші туралы мәлімет. Құжатты дайындаушы туралы мәлімет парақтың сол жағынан ұсақ шрифтімен жазылады.
М:
«Орындаушы Бердібекова А. С
жұмыс телефоны: 56 - 58 - 41
2005 жыл 28 тамыз»
ІҮ. Жаңа сабақты пысықтау.
1. Қызметтік хат қандай бөліктерден тұрады?
2. Қызметтік хаттың түрлерін ата.
Оқушыларды бағалау
Ү. Үйге тапсырма: 125 - 136 бет
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1201000 «Автомобиль көлігіне техникалық қызмет көрсету, жөндеу және пайдалану» мамандығы бойынша
«Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу» пәні бойынша аралық тест

1. Іс жүргізу дегеніміз:
а) басқаруды құжаттармен қамтамасыз ету;
б) лауазымды тұлғалардың құжаттармен жұмыс істеуді ерекше саласы;
в) бухгалтерия жұмысын жақсартудың маңызды бағыты;
г) іс жүргізу жұмысын ұйымдастыруды жетілдіру және іс қағаздарын жүргізу болып табылады;
д) құрылымдық бөлімшелердің жұмысын жетілдіру;


2. Басшыларға кімдер жатады?
а) әкімшілік;
б) инспектор, методист;
в) редактор;
г) экспедитор;
д) дұрыс жауабы жоқ;


3.Ұйымдастыру-өкімдік құжаттарға жататындар:
а) хаттама, шешім, өтініш;
б) қаулы, жарлық, бұйрық;
в) еңбек шарттары, коммерциялық хат;
г) баяндама хат, анықтама, актілер;
д) телофонограмма, телеграмма, факстер;


4.Құжаттарды стандартқа сай толтыру бұл:
а) құжатта тек қана ел таңбаның болуы;
б) деректемелердің толтырылуы, түгел болуы;
в) мәтінді құрастыру;
г) қолтаңбалардың түгел болуы;
д) құжат жасауда бланкілерге сай керекті деректемелердің дұрыс жазылуы;


5. Іс жүргізуді ұйымдастыру төмендегідей нормативті құжаттардың көмегімен анықталады:
а) ҚР СТ1037-2001 терминдер мен анықтамалар, 1042-2001 құжаттарды рәсімдеуге қойылатын талаптар;
б) аудит стандарттары, есеп саясаты, Бухгалтерлік есеп стандарттары;
в) «Бухгалтерлік есеп және қаржылық есеп беру туралы» Заң 26 желтоқсан 1995 №2732; (07.2003ж);
г) «Салықтар және бюджетке басқа міндетті төлемдер туралы» заң 24.04.1995ж №2235 (01.2004ж өзгертулер мен толықтыруларымен бірге);
д) БЕж/е А әдістемесінің Департаментінің «Бухгалтерлік есеп стандарттары және әдістемелік ұсыныстары» МФРК А. 1999ж., «Салықтар және бюджетке басқа да міндетті»;
6. Ұйымның анықтамалық деректері:
а) ұйымның мекен-жайы;
б) ұйымның индексі;
в) қаланың атауы;
г) көшенің атауы;
д) үйдің нөмірі; құжат;


7. Құжаттарды орындау мерзімі бойынша:
а) жедел және жедел емес;
б) құпиялы, құпиясы жоқ;
в) өкімдік, ақпарат-анықтама;
г) түпнұсқалық, телқұжат;
д) қаржылық-есептік құжаттар;


8. Бұрыштаманың қойылатын орны:
а) бірінші парақтың төменгі оң жағында;
б) соңғы беттің жоғарғы оң жағында;
в) бірінші беттің жоғарғы сол жағында;
г) бірінші беттің бос орнында;
д) құжаттың төменгі жағында;


9. Құжаттың мәтінің мазмұны:
а) құжат мәтінің мазмұны ұзақ және күрделі сөйлемдерден тұрады;
б) құжат мәтінің мазмұны бір сөйлемнен тұрады;
в) құжат мәтінің мазмұны қысқа және жай сөйлемдерден тұрады;
г) құжат мәтінің мазмұны күрделі бірнеше сөйлемдерден тұрады;
д) дұрыс жауап 3;


10. Шынайы және жалған құжаттар бұл –
а) түпнұсқалы құжат;
б) заңдылық күші бар нотариус арқылы нықтыланған құжаттар болып табылады;
в) құжаттардың көшірмесі болып табылады;
г) заңсыз жолмен жасалған құжаттар;
д) құжат көшірмесі;


11. БЕКІТЕМІН деректемесі бекітіледі:
а) мекеме басшысы арқылы;
б) мекеменің қызметкері арқылы;
в) оқу бөлімінің меңгерушісі арқылы;
г) басшының орынбасары;
д) басшының шаруашылық жөніндегі орынбасары;


12. Кіріс құжатына тіркеу нөмірі:
а) тіркеуге алынған күні бір рет қана қойылады;
б) тіркеуге алынбай қойылады;
в) екі номер қатар қойылады;
г) құжат келіп түскен күннің ертесіне қойыладды;
д) тіркеу нөмірі қойылмайды;


13. Бақылау белгісінің құжатқа қойылу тәртібі:
а) «Бақылау» «Б» әріпімен белгіленеді;
б) «Құжат бақылауға алынады» деген сөзбен белгіленеді;
в) бақылау белгісі қойылмайды;
г) бақылау белгісі «Б алынған» деген сөзбен белгіленеді
д) бақылау белгісі арнайы штамп арқылы қойылады;


14. Қандай құжаттарда «Құжаттың жасалған жері және шығарылған күні» деректемесі міндетті түрде керекті болып саналады ма?
а) барлық құжаттарда;
б) барлық жалпы бланкіде жасалатын құжаттарда;
в) қызметтік хат бланкісінде;
г) тек қана бұйрықтарда;
д) есеп құжаттарында;


15. «Құжатты орындаушы» туралы белгі құжаттың қай жерінде орналасады?
а) құжаттың оң жақ жоғарғы жағында;
б) мәтіннің астында;
в) құжаттың соңғы бетіне немесе орын болмаса, сол жақ төменгі бұрышында;
г) құжаттың төменгі оң жақ жағында;
д) құжаттың төменгі сол жағында;


16. Құжаттың «Бекітемін» деректемесі қандай құжаттарға қойылады?
а) ұйымдастыру-құқықтық құжаттарға;
б) тек қана бекітілуге жататын құжаттарға;
в)қызметтік хат бланкісінде жасалған құжаттарға;
г) жалпы бланкіде жасалған құжаттарға;
д) анықтамаға;


17. Құжатқа «Қол жеткізуді шектеу» белгісі құжаттың қай жеріне қойылады?
а) құжаттың соңғы бетіне;
б) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерің жоғарғы жағына, сол жақ бұрышына;
в) мәтін деректемесінен кейін;
г) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерің жоғарғы жағына, оң жақ бұрышына;
д) құжаттың екінші бетіне қойылады;
18. Қазақстан Республикасының елтаңбасы қандай құжаттарға сәйкес бланкіде орналасады?
а) ұйымның Жарғысына сәйкес орналасады;
б) ұйымның ережесіне сәйкес орналасады;
в) ҚР мемлекеттік рәміздері туралы заңнамасына сәйкес;
г) ҚР мемлекеттік Қазақстан Республикасы тілдер заңнамасына сәйкес;
д) қызметтік екінші бетіне қойылады;


19. Ұйым басшының «Бұрыштама» деректемесі құжаттың қай жеріне қойылады?
а) құжаттың кез келген жеріне;
б) адресат пен құжатты бекіту грифі деректемелерінің жоғарғы жағына;
в) бірінші беттің бос орнына;
г) құжаттың бірінші бетінің оң жақ жоғарғы бұрышында;
д) құжаттың төменгі оң жағында;


20. Мәтін тақырыбы қандай болу керек?
а) бірнеше сөйлемдерден;
б) қысқа және сыйымды;
в) күрделі түрде;
г) бір ғана сөзден;
д) бір ғана сөйлемнен;


21. Құжатқа қанша адресат жазуға болады?
а) алты адресат;
б) төрт адресаттан аспауы керек;
в) сегіз адресаттан аспауы керек;
г) бес адресаттан аспауы керек;
д) 10 адресаттан тұрады;


22. Қызметтік құжаттар қағаздың қандай форматында орындалады?
а) А 2 форматты;
б) А 7 форматты;
в) А 5 форматты;
г) А 4 форматты;
д) А 3 форматты;


23. Хаттама қандай құжаттар тобына жатады?
а) ұйымдық құжаттар;
б) құрылтай құжаттар;
в) ақпараттық-анықтамалық құжаттар;
г) басқару құжаты;
д) еңбек қатынастарын құжаттау;




24. Орындаушы туралы белгіге кіреді:
а) фамилиясы;
б) телефон номері;
в) қолы;
г) фамилиясы, аты, телефон номері;
д) басшының фамилиясы;


25. А 4 форматындағы құжатта елтаңба қай жерде орналасады?
а) сол жағында;
в) оң жағында;
в) екі тілде жазылған мекеме атауының ортасында;
г) екі тілде жазылған мекеме атауының жоғарғы жағында;
д) екі тілде жазылған мекеме атауының төменгі жағында;
26. Түсініктемеге қойылатын қол:
а) ұйым басшысы қол қояды;
б) бас бухгалтердің қолы;
в) түсініктеме авторының қолы;
г) оқу бөлім меңгерушісінің қолы;
д) касирдің қолы;


27. Қызметкерлердің міндеті мен құқығын айқындайтын құжат?
а) жарғы;
б) қызметтік нұсқаулар;
в) бұйрық;
г) шешім;
д) ереже;


28. Құжатқа орындаушының фамилиясы, аты жазылатын жер:
а) мәтіннің жоғарғы жағында жазылады;
б) қойылған қолдың астында;
в) құжаттың төменгі сол жағында;
г) құжаттың жоғарғы оң жағында;
д) мәтіннен кейін жазылады;


29. Құжаттау дегеніміз не?
а) кәсіпорынның директоры лауазымға тағайындалған маман;
б) электронды-жарық труба экрандағы құжат бейнесі;
в)қандай да бір міндетті шешу үшін арналған бейнесі;
г) барлығы дұрыс;
д) ұйымдардың жұмыс істеу үшін қажетті құжаттар жиынтығын жасау процесі;


30. Қолжазба құжат дегеніміз не?
а) электронды-жарық труба экрандағы құжат бейнесі;
б) кәсіпорынның директоры лауазымға тағайындалған маман;
в) қандай да бір міндетті шешу үшін арналған бейнесі;
г) жазу белгілері қолмен түсірілген жазба құжат;
д) барлығы дұрыс;
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