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Оқытушы туралы мәлімет және қатынас ақпараты 
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қауіпсіздік» кафедрасы, аудитория 429, телефон 56-75-98 қос. 1054. 

 

Пәннің еңбек көлемділігі 

 

 

Пән сипаттамасы 

«Арнайы пән І» пәні мамандандырылған пәндер цикліндегі арнайы пән 

болып табылады.  

 

Пәннің мақсаты  
 «Арнайы пән І» пәні барлық басқару функцияларды жүзеге асырудағы 

базалық процесс ретінде  ұймдастырушылық-басқарушы құжаттарды рәсімдеу 

мен құрастыруға студенттердің теориялық және практикалық білімдерін 

меңгеруді мақсат етіп қояды.   

  

Пән міндеттері 

Пәннің міндеттері келесі: өндірістік, шаруашылық, қаржылық және қоғамдық 

қызметтердің түрлі сұрақтары бойынша құжаттар құруды зерделеу; түрлі 

құжаттарды, тәсілдерді, формалар мен олармен жұмыс істеу әдістерін 

құрастыру, рәсімдеу ережелерін анықтау.   

 Берілген пәнді оқу нәтижесінде студенттер тиіс: 

–  іс-қағаздарды дұрыс жүргізуді құру туралы; 

– арнайы шығыс поштасы арқылы құжаттарды дайындау және жіберу 

туралы; 

– жіберілген хат-хабарларға тізілім толтыру туралы елестете білуге; 

– шығыс құжаттамаларды құру дұрыстығын; 

–кіріс құжаттарды рәсімдеу дұрыстығын; 

– істер номенклатурасы бойына жұмысты білуге; 

– хат, бұйрық, келісімдерді өз бетінше дұрыс құрустыруды; 

– кіріс поштаны өз бетінше рәсімдеуді және қабылдауды; 

– істерді мұрағатқа дайындауға және жіберуге немесе жоя алуға; 

 ұйымдағы, мекемедегі іс-қағаздар құпиялылығын жүргізудің; 
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Қатынас сабақтарының саны СОӨЖ 

сағатта 

рының 

сакны 

Бар 

лық 

сағат 

саны 
дәріс 

практикалық 

сабақтар 

зертханалық 

сабақтар 

7 3 5 15 - 30 45 90 45 135 КЖ 



 мекеменің қорғалған құжатайналымын ұйымдастырудың практикалық 

дағдыларын игеру. 
 

Пререквизиттер 

Бұл пәнді оқу үшін келесі пәндерді игеру қажет: «Информатика», 

«Ақпаратты қорғау мен қауіпсіздендіруге кіріспе» 

 

Постреквизиттер 

«Арнайы пән І» пәнін оқу кезінде алынған білім «Арнайы пән ІІ» пәндерін 

игеру кезінде қолданылады:  
 

Пәннің тақырыптық жоспары 

Тарау атауы, (тақыптар) 

Сабақ түрлері бойынша еңбек көлемділігі, 

сағ. 

дәріс 
практи 

калық 

зертха 

налық 
СОӨЖ СӨЖ 

1. Іс-қағаздарды жүргізудің нормативті 

базасы 
2  2 5 5 

2. Іс-қағаздарды жүргізуді ұйымдастыру 2  2 5 5 

3. Құжаттарды дайындау мен рәсімдеудің 

жалпы ережелері 
1  2 3 3 

4. Ұймдастырушылық-басқарушы 

құжаттаманың жалпы мінездемесі 
1  6 3 3 

5. Ұйымдастырушы құжаттар 1   3 3 

6. Басқарушы құжаттар 1   3 3 

7. Ақпараттық-анықтамалық құжаттар 1  4 3 3 

8. Келісім-шарттар және міндет 1  2 3 3 

9. Ақпараттық және басқарушы құжаттар 1  4 3 3 

10. Кіріс және шығыс хат-хабарларын өңдеу 1  2 3 3 

11. Істер номенклатурасы 1  2 3 3 

12. Құжаттарды істерге қалыптастыру 1  2 3 3 

13.Істерді мұрағатқа дайындау және жіберу 

немесе жою 
1  2 3 3 

БАРЛЫҒЫ: 15  30 45 45 

 

Зертханалық сабақтар тізімі 

1. Іс-қағаздарды жүргізудің нормативті базасы. 

2. Іс-қағаздарды жүргізуді ұйымдастыру. 

3. Құжаттарды дайындау мен рәсімдеудің жалпы ережелері. 

4. Ұймдастырушылық-басқарушы құжаттаманың жалпы мінездемесі. 

5. Ақпараттық-анықтамалық құжаттар. 

6. Келісім-шарттар және міндет. 

7. Ақпараттық және басқарушы құжаттар. 

8.  Кіріс және шығыс хат-хабарларын өңдеу. 

9. Істер номенклатурасы. 

10. Құжаттарды істерге қалыптастыру. 

11. Істерді мұрағатқа дайындау және жіберу немесе жою. 

 

 



Курстық жобалар (жұмыстар) тақырыбы 

Организация секретного делопроизводства в организации. Мекемедегі іс-қағаздардың 

құпиялылығын ұймдастыру. 

Мекемедегі іс-қағаздардың конфиденциалдығын ұйымдастыру. 

 

СӨЖ-ге арналған бақылау тапсырмаларының тақырыптары  

1. Құпиялы іс-қағаздардың ұйымдастырушы-басқарушылық құжаттарының 

ерекшеліктерін қарастыру.  

2. Конфиденциалды іс-қағаздардың ұйымдастырушы-басқарушылық құжаттарының 

ерекшеліктерін қарастыру. 

3. Ұйымдастырушы-басқарушылық құжаттамаларды бірге қосатын құжаттар тобымен 

егжей-тегжейлі танысу. 

4. Лауазымдық нұсқаулықты құрастыру ережелерімен танысу. 

5. Бұйрық және т.б. құжаттарды әзірлеу кезеңдерін қарастыру.  

6. Негізгі деректемелер формасы бойынша хаттама құру ережелерімен танысу. 

7. Ақпараттық-анықтамалық құжаттамамен танысу.  

8. 10.12.99 ж-дан бастап  ҚР «Еңбек туралы»  N° 493-1,  9 бап Заңымен және іс-

қағаздардың бір ауыздан қабылданған ережелерімен танысу.   

9. 10.12.99 ж  № 493-1 ҚР «Еңбек туралы» Заңының 32-35 бабымен танысу.   

10. Ақпараттық құжаттамамен танысу.  

11. Басқарушы құжаттамамен танысу.  

12.  Кіріс және шығыс құжаттаманы тіркеу ережелерімен танысу.  

13.  Істер номенклатурасымен, номенклатура бөлімдерімен танысу. 

14. Құжаттарды дайындауға қойылатын талаптармен танысу.  

15.  Жеке істердегі құжаттардың орналасу ретімен танысу.  

16.  Құжаттарды сақтау мерзімдерімен танысу.  

17.  Жоюға актілерді құру ережелерімен танысу.  

18.  Ақпаратты қорғау бойынша нормативтік-әдістемелік құжаттар мазмұнына 

қойылатын талаптар.  

19.  АЖ-ны қорғауды анықтайтын нормативтік құжаттар.   

20.  Ақпаратты қорғаудың нормативтік-әдістемелік  негіздерін әзірлеу.  

21.  Ақпаратты қорғауды ұйымдастыруға арналған негізгі нормативтік-әдістемелік 

құжаттар.  

 

Студентттер білімін бағалау критерийлері 

Пән бойынша емтихан бағасы межелік бақылаулар бойынша максимум көрсеткіштер 

(60%-ға дейін) мен қортынды аттестаттаудың (емтихан) (40%-ға дейін) сомасы ретінде 

анықталады және кестеге сәйкес 100%-ға дейінгі мәнді құрайды. 

 

Пән бойынша берілген тапсырмаларды орындау мен тапсыру кестесі 

Бақылау түрі 
Тапсырма мақсаты 

мен мазмұны 

Ұсыныл

атын 

әдебиет 

Орындау 

ұзақтығы 

Бақылау 

түрі 

Тапсыру 

мерзімі 

Балл  

1 2 3 4 5 6 7 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Іс-қағаздарды 

жүргізудің 

нормативті базасы 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 1 апта  1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Іс-қағаздарды 

жүргізудің 

нормативті базасы 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 1 апта  3 



 

1 2 3 4 5 6  

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Іс-қағаздарды 

жүргізуді 

ұйымдастыру 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 2 апта  1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Іс-қағаздарды 

жүргізуді 

ұйымдастыру 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 2 апта 3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Құжаттарды 

дайындау мен 

рәсімдеудің 

жалпы ережелері 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 3 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Құжаттарды 

дайындау мен 

рәсімдеудің 

жалпы ережелері 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 3 апта  3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Ұймдастырушылы

қ-басқарушы 

құжаттаманың 

жалпы 

мінездемесі 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 4 апта  1 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Ұйымдастырушы 

құжаттар  

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 5 апта  1 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Басқарушы 

құжаттар 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 6 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Ұймдастырушылы

қ-басқарушы 

құжаттаманың 

жалпы 

мінездемесі 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 6 апта  3 

Жазбаша 

сауал 

Теориялық 

білімдер мен 

практикалық 

дағдыларды игеру 

[1-25] 

кон-

спекты 

лекций 

1 қатынас 

сағаттары 

аралық 7 апта  9 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Ақпараттық-

анықтамалық 

құжаттар 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 8 апта  1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Ақпараттық-

анықтамалық 

құжаттар 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 8 апта  3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Келісім-шарттар 

және міндет 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 9 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Келісім-шарттар 

және міндет 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 9 апта  3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Ақпараттық және 

басқарушы 

құжаттар 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 11 апта 1 

Зертханалық Ақпараттық- [1-25] 1 апта ағымдағы 11 апта 3 



жұмысты 

қорғау 

анықтамалық 

құжаттар 

 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Кіріс және шығыс 

хат-хабарларын 

өңдеу 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 12 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Кіріс және шығыс 

хат-хабарларын 

өңдеу 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 12 апта 3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Істер 

номенклатурасы 

[1-25] 1 апта ағымдағы 13 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Істер 

номенклатурасы 

[1-25] 1 апта ағымдағы 13 апта 3 

Жазбаша 

сауал 

Теориялық 

білімдер мен 

практикалық 

дағдыларды игеру 

[1-25] 

кон-

спекты 

лекций 

1 қатынас 

сағаттары 

аралық 14 апта 9 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Құжаттарды 

істерге 

қалыптастыру 

 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 14 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Құжаттарды 

істерге 

қалыптастыру 

 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 14 апта 3 

СӨЖ 

тапсырмалар

ын тексеру 

Істерді мұрағатқа 

дайындау және 

жіберу немесе 

жою  

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 15 апта 1 

Зертханалық 

жұмысты 

қорғау 

Істерді мұрағатқа 

дайындау және 

жіберу немесе 

жою 

[1-25] 

 

1 апта ағымдағы 15 апта 2 

Курстық 

жоба 

Пән 

материалының 

игерілуін тексеру 

[1-25] 

Негізгі 

және 

қосымш

а 

әдебиет 

тізімі 

3 қатынас 

сағаттары 

Қоры 

тынды 

Сессия 

кезінде 

40 

Барлығы      100 

 

Саясат және процедуралар 

«Арнайы пән І» пәнін оқу кезінде келесі ережелерді ұстануды сұраймын: 

1 Сабаққа кешікпеу. 

2 Сабақтан дәлелді себепсіз қалмау, ауырған жағдайда анықтама, ал басқа 

жағдайларда түсіндірме хат ұсынуды. 

3 Сабақтың барлық түрлеріне қатысу студент міндеттерінің қатарына 

жатады. 



4 Оқу процесінің күнтізбелік кестесіне сәйкес барлық бақылау түрін 

тапсыру. 

5 Қатыспаған практикалық және зертханалық сабақтарды оқытушы 

көрсеткен уақытта өтеу. 
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