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ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ БІЛІМ ЖӘНЕ ҒЫЛЫМ МИНИСТРЛІГІ
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АШЫҚ САБАҚТЫҢ ӘДІСТЕМЕЛІК ӘЗІРЛЕМЕСІ
Пәннің аты: «Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу»
Тақырыбы: «Бұйрық»

Әзірлеген: Баймахан А. Қ.
	
	Қазақ тілі мен әдебиеті ПБК 

жиынында қарастырылды  

Хаттама № ___  «___»______20    ж. ПБК төрайымы:______Ә.Б.Нұрбекова 


Сабақтың жоспары:
I. Ұйымдастыру кезеңі: (5 мин)
· Сәлемдесу;
· Назарды сабаққа аудару;

· Оқу журналын толтыру;
II. Жаңа сабақты түсіндіру:

Ойын сабағы: (67 мин)

1) Кіріспе бөлім.
2) Екі топ бір - біріне өткен сабақтардан 10 сұрақ жасырады.
3) Өткен материалмен жұмыс.
4) Екі топ бір - біріне сөзжұмбақ  жасырады.
5) Сұхбат мазмұны бойынша қажетті сұрақтарды жазады.
6) Жаңа сабаққа шолу:

7) Бұйрықтар
8) Сөздіктерді пайдаланып, сөйлем құрайды.

9) Сұрақтарға жауап береді.

10) Құпия сөз ойыны (сөз жұмбақ шешу  7-8мин)
11) «Мюнстерберг» әдістемесі  (7-8 мин )
12) Ребус шешу (7-8мин)
13) Тапсырма
III. Бағалау: ( 5 мин)
IV. Үй тапсырмасын беру: (3мин)
Сабақтың тақырыбы: «Бұйрық»

Сабақтың мақсаты:

Білімділік: Өткен сабақ материалын пысықтап, тақырып      

                     бойынша негізгі ұғымдар мен ережелерді меңгерту,                 

                     үлгісін толтыру арқылы бекіту  алған білімдерін  

                     практика түрінде қолдануға үйрету.
Дамытушылық: Оқушылардың сөйлеу тілін, қисынды және                            

                              шапшаң  ойлау қабілетін, жазба сауаттылығын  

                             жетілдіру, ой-өрісін, шығармашылық  

                             белсендігін  дамыту.                                                                     

 Тәрбиелік: Оқушының ынтасын көтеру, адамгершілікке,   

                      инабаттылыққа, сыпайы сөйлей білуге тәрбиелеу,  

                      әр бір істі саналы түрде орындауға, дұрыс шешім   

                      қабылдауға тәрбиелеу.
Сабақтың түрі: алған білімді жүйелеу мен жинақтау, білік пен дағдыны 

                              практикалық қолдану сабағы.
Сабақтың типі:                 ойын - сайыс сабағы.
Пәнаралық байланыс:  әдебиет, кәсіптік қазақ тілі,  этномәдениет,
                                            педагогика.
Оқытудың әдістері және тәсілдері: дамыта оқыту технологиясы бойынша 

                                                                өзара білім алмасу.

Сабақтың әдістемелік көрнекі құралдары: оқулықтар,  

                                                                                сөздік, слайдтар.  
Әдебиеттер:  
1. «Қаз Рес-да іс-қагаздарын жүргізу» оқу құралы
2. А.Ә. Жұмаева «Іс-қагаздары жэне олардың үлгілері»
3. «Мектептегі тәрбие сагаттары» №6. 2012жыл журнал
4. Ғаламтордан алынган материалдар жинагы
5. «Информатика негіздері» № 5. 2012 жыл журналы
Оқытушы: Баймахан А. Қ.

Өткізілу орны: 301,  272 тобы.

Жоспар
I. Ұйымдастыру кезеңі:
1) Кіріспе бөлім: 
Оқытушы: Сәлеметсіздер ме, құрметті шәкірттер, отырыңыздар. Бүгін кім кезекші? Орныңыздан тұрыңыз.  Сабақта кімдер жоқ? Себептісі кімдер? Себепсіздер кім? Тақта мен бор, сүрткіш дайын ба? Дайын болса отырыңыз. Біз бүгін жаңа сабақты өтпес бұрын, үйге берілген тапсырманы тексерейік. Олай болса үйге не берілді.
                    Назарларын аудара отырып, дайындығын тексеру. 

I. Аудитория белсендігін көтеру: 
1. Ой ширату сәті: 
1. Айран—ашытқы құйып ұстайтын сүт.

2. Ақшам—іңір, аппақ сапақ кез.

3. Ақы—істеген еңбек үшін төленетін төлем

4. Алау—лаулап жанған от, жалын

5. Алғыс—ізгі ниет, ықылас

6. Алфавит—белгілі бір тілдегі әріптердің жиынтығы

7. Бала—ата-ана перзенті, ұрпақ

8. Әңгіме—белгілі бір оқиғаны ауызша баяндау

9. Аяз—қыстыгүні ызғарлы суық

10. Алжапқыш—Киім кірлемес үшін алдына байлайтын белдеуші

11. Ақыл—адамның ойлау қабілеті сана-сезім

12. Азамат—кәмелетке жеткен ер адам

13. Абысын—ағайынды адамдардың әйелдері

14. Асқазан—адамның ағзасының тамақ қорытатын мүшесі

15. Ат—балаға қойылған есім

16. Аялдама—қоғамдық транспорт тоқтайтын жер.

17. Әже - әкенің шешесі, үлкен шеше

18. Ағайын—туыстығы жақын аталас адамдар

19. Ағат—қате, теріс

20. Қадам—жүру кезіндегі екі аяқтың аралық қашықтығы

21. Ажар—көрік, келбет

22. Азап—ауыр бейнет, қиыншылық

23. Айғақ—дәлел, айқын, куә

24. Тай—1 жастан асқан, 2 жасқа толмаған жылқы

25. Тайынша—1 жастан асып 2 жасқа толмаған сиыр

26. Тақия—дөңгелек  жеңіл бас киімі

27. Таңдыр—нан пісіретін дала пеші.

28. Тамыз—жыл мезгілінің 8-ші айы

29.  Айт—діни мейрам

30. Айттыру—қызға құда түсу, аттастыру
31. Арал—жан жағы сумен қоршалған кішкене құрлық.

32. Арық—су ағызу үшін арнайы қазылған су жолы

33. Аспан—төбедегі кеңістік, көк, әуе

34. Аяқ қап—ыдыс-аяқ салатын дорба

35. Аят—құран-сүрелерінің бір шумағы

36. Әжім—адамның бетіне, мойнына түскен қатпар сызық

37. Әліппе—ең алғаш хат тануға арналған кітап, тұңғыш оқулық

38. Әңгелек—ерте пісетін, домалақтау кішкене қауын

39. Әріп—дыбыстың жазудағы таңбасы

40. Әріптес—қызмет бабы, жұмыс жайы ыңғайлас адам

2. Екі топ бір - біріне өткен сабақтардан 10 сұрақ жасырады.
1) Сөздіктерді пайдаланып, сөйлем құрайды. (қай топ көп табады)

                Оқу -  учиться
·                   бітіру -  закончить
·                   жұмыс істеу -  работать
·                   міндетті -  обязан
·                   ұлт -  национальность
·                   түйіндеме -  резюме
·                   үлгі құрастыру -  составить образец
·                   мәлімет -  информация
·                   білім -  знание
·                   жоғары білім -  высшее образования
·                   орта білім -  среднее образования
·                   сала -  сфера
·                   жағдай -  положения
·                   ауыстыру -  поменять
·                   үйленгенмін -  женат,замужем
·                   қосымша мәліметтер -  дополнительные сведения
·                   әскери қызметті өтеу -  выполнять воинскую службу
·                   ауысу -  перейти 
3. Екі топ бір - біріне сөзжұмбақ  жасырады.
4. Сұхбат мазмұны бойынша қажетті сұрақтарды жазады.

Тілші: –– Сәлем, Айша. Менің сұхбат алғаныма қарсы емессің ғой деп ойлаймын. 

Айша: –– Әрине, қарсы емеспін. Мен сенің сұрақтарыңа қуана жауап беремін. 

     Т :       –– Онда бірінші сұрағым. ....................................................... 

     А:      –– Шымкент, Түркістаннанмын. 

     Т:       –– Сіз............................................................................................ 

     А:      –– Ия, тұрмыстамын. Екі балам бар. 

     Т:      ––  ................................................................................................. 

     А:      –– Жоқ, сіңілім ата-анаммен тұрады. 

     Т:      –– .................................................................................................. 

    А:       –– Олар әлі кішкентай. Саябаққа барғанды ұнатады. 

    Т:       –– ....................................................................................... 

    А:       –– Ия, олар Кентауда тұрады. Әкем де, шешем де 

               зейнеткер. 
II. Жаңа сабақты түсіндіру: 
Сабақтың тақырыбы: Әкімдік құжаттар
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III. Жана такырыпты түсіндіру:

Оқытушы: Бүгінгі тақырып: Әкімдік құжаттар. Бұйрықтар Жарлықтар (Такырыпты түсіндіру барысында интерактивті тақтада слайдтар ұсынылады. Мәліметтерді дәптерге жазып алуларын қадағалаймын)
Бұйрық - қандай да бір міндеттерді (өндіріс немесе жеке құрам бойынша)шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.

Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізі бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жүмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмері көрсетілуі тиіс. Сосын «БҰЙРЫҚ» деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады
	
	Бұйрық

	Негізгі қызмет бойынша бұйрық 
	
	Жеке құрам бойынша бұйрық 

	Кәсіпорын жұмысын ұымдастыру 
	
	Азаматтарды жұмысқа қабылдау 

	Қаржыландыру 
	
	Жұмыстан босату 

	Жоспарлау 
	
	Басқа жұмысқа ауыстыру 

	Өндірістік мәселерді шешуге бағытталған 
	
	Зейнеткерлікке шығу 


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

    Бұл құжаттың  жауапкершілігі оған қол қоятын лауазымды адамға жүктеледі. Бұйрық ауызша да жазбаша да беріледі, төменде біз жазбаша берілетін бұйрық түрлерін қарастырамыз. Жұмыс жүргізу ыңғайлы болу үшін мекемеде бұйрықты 2 топқа бөледі: 

1. мекеменің негізгі жұмыстарына байланысты 

2. Жеке құрамға байланысты. 

    Ірі мекемелердің маңызды іс-әрекетіне байланысты бұйрықтар А4 форматты қағазда басылады. Бұйрықтың мынадай реквизиттері бар: Елтаңба мекеме немесе кәсіпорынның аты және оның қандай ұйымға қарасты екені, құжат аты, жазылған күні, орны, индекс, тақырып, қол, қол қойған адамның аты-жөні, келісім туралы белгі. Бұйрық мәтіні әдетте 2 бөліктен тұрады. 

    1. Констатациялық 2. Өкімдік

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

                                  Бұйрық №125 

Алматы қаласы                                          20 желтоқсан 1999ж.

2000 жылы жұмыс  тәртібін қалыптастыру туралы 

     Трест объектілерінде ішкі тәртіпті қалыптастыру, жұмысшылар арасында еңбек тәртібін қалыптастыру және бөдлімшелер жұмысын реттеу мақсатында. 

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

    Егер берілетін бұйрық түсіндіру қажет  етпесе констатациялық бөлік жазылмайды. 

2. Өкімдік бөлік БҰЙЫРАМЫН деген сөзден басталады да, бұйрық мазмұны жаңа жолдан басталып, әр тармағы араб цифрларымен белгіленеді. Бұйрықты дайындау барысында,  оның орындалуына мүдделі мекемелер және құрылымдармен келіседі. Келіскені  туралы белгі бұйрық жобасының 1-данасына қойылады. Келісілген, бланкке басылған бұйрыққа мекеме басшысы қол қояды. Бұйрық қол қойылған күннен бастап күшіне енеді. Бұйрық журналға тіркеліп, оған нөмір қойылады және кеңседе сақталады.

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

- жыл бойы үздіксіз атқарылатын жұмыстарға байланысты бұйрықтар;

- күнделікті мәселелерге байланысты бұйрықтар;

- арнайы бұйрықтар;

- төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар;

- басқа бұйрық түрлері.  

    Жыл бойы үздіксіз атқарылатын жұмыстарға байланысты бұйрықтар ұйым жұмысының жалпы тәртібін реттеу мақсатында шығарылады. Онда ұйымның күн тәртібі, жұмыс уақытының ұзақтығы, үнемі жұмыс істейтін комиссия құрамы, күзетті ұйымдастыру тәртібі, тексеру,бақылау тәртібі т.б. белгіленеді. Мұндай бұйрықтарға мекемедегі жұмыс ағымына қарай жыл бойы толықтырулар мен қосымшалар енгізілуі мүмкін.

    Күнделікті мәселелерге байланысты бұйрықтар мекеме жұмысының күнделікті болып жататын түрлі мәселелеріне байланысты беріледі. Оған жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, мекеме ішіндегі басқа жұмысқа ауыстыру, демалыс беру, іссапарға жіберу т.б. жөніндегі бұйрықтар жатады.

    Төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар  мекемеде күтпеген оқиға болған кезеңдегі іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу, оқиғаға байланысты түрлі шаралар белгілеу мақсатында беріледі. Мұндай бұйрықтар мазмұнында лаузымда адамдарға беріледі.

    Арнайы бұйрықтар көбіне қаржы-экономикалық мәселелерге байланысты беріледі. Мысалы, жыл немесе квартал қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау, мадақтау, көтермелеу т.б. Мұндай бұйрықтар 2 дана етіп, басылып, 1 данасы марапатталған адамға тапсырылады.

    Басқа да бұйрық түрлері мекеменің күнделікті жұмыс барысындағы кейбір мәселелерге қажет жағдайда шешу барысында беріледі. Мысалы, уақытша бөлім бастығының немесе басқа қызметкердің қызметін атқару, маусымдық жұмыс мерзімін белгілеу т.б.

    Түрлі жағдайға байланысты бұйрықтардың да турлі нұсқалары болады.

                  Бұйрықтан  үзінді

   00.00.00                                   N 80

   Алматы

   Мереке күндерінде өрт қауіпсіздігін қамтамасыз ету және күзетті күшейту  туралы

    1993 жылғы 31 желтоқсан  және 1994  жылғы  1 қаңтар  мереке  күндерінде  өрт  қауіпсіздігін  қамтамасыз ету  және күзетті  күшейту  мақсатында.

                                             БҰЙЫРАМЫН

     Мұражайдың  барлық  қызметкерлері  30.12.93  ж. жұмыс  аяқталғаннан  кейін  бөлмелердегі  электр  аспаптарының  жағдайын  жеке  өздері  тексерсін  және  бөлмелерді  директордың  шаруашылық  жөніндегі  орынбасарына   сағат  17.00-ге дейін  тегіс  өткізсін.

Мұражай  директоры   _________________             Н. Ибраев

                                                  (қолы)
ІІІ. Жаңа сабақты қорыту: 
2) Сөздіктерді пайдаланып, сөйлем құрайды. (қай топ көп табады)
Бұйрық – приказ 

Жеке құрам бойынша бұйрық-приказ по личному составу 

Бұйрық беру-отдать приказ 

Бұйрық шығару-издавать приказ 

Бұйрықпен танысу-ознакомиться с приказом 

Бұйрыққа бағыну-подчиниться приказу 

Басқа жұымысқа ауысуына- В связи со переходом на другую работу                                                                 
Денсаулығына-                          здоровьем      
Зейнеткерлікке шығуына -       уходом на пенсию 

Тағайындалсын-назначить
 

Қабылдансын-принять 

Босатылсын-освободить 
Жүктелсін-возложить 

Жарлық-указ 

Бұрыштама- виза 
3) Сұрақтарға жауап береді. (қай топ көп табады)
Бұйрық қандай құжат? 

2. Бұйрық дегеніміз не? 

3. Бұйрықтың қанша түрі бар? 

4. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрнады? 

5. Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады? 

6. Жарлықты кім шығарады? 

4) Тапсырма (қай топ көп табады)

[image: image2.png]



Уақыт артылған жағдайда
     Төмендегі мақал-мәтелдерді дәптеріңізге көшіріп жаттап алыңыз. 
Еңбектің наны тәтті.

Жалқаудың жаны тәтті.
Еңбек – ырыстың бұлағы,

Еңбек – бақыттың шырағы.
Еріншектің егіні піспес.
Кәсібі молдың 

Нәсібі мол.
Еңбек етсең ерінбей

Тояды қарның тіленбей
Ой сергіту сәті:
1. Әсел—ара балы

2. Әскер—мемлекеттік қарулы күш

3. Әтір—жағымды иісті, жұпар иіс су

4. Әулет—бір атаға жататын үрім-бұтақ

5. Әумин—дұға оқып, бата қылу үстінде «қабыл болсын» 

6. Ант—серт , уәде, шарт

7. Арғымақ—сымбатты да жүрден асыл тұқымды жылқы

8. Арбакеш—арба айдаушы, арба жүргізуші адам 

9. Аспаз—ас даярлаушы

10. Асаба—той ағасы, дастархан бастаушы

11. Баға—заттың құны

12. Бағбан—бау-бақша күзетуші, баптаушы

13. Бақ-бақ—жапырақсыз сарғылт гүлдің сабағы қуыс өсімдік

14. Бақыр—шұңғылдау келген сапты темір ыдыс

15. Аманат—сақтау үшін немесе екінші бір адамға табыс ету үшін берілетін зат
1. Құпия сөз ойыны (Екі топ бір - біріне сөзжұмбақ  жасырады.) 
2. «Моностерберг» әртісі бойынша төменде бірнеше әріптер ұзыннан ұзақ жазылған, солардың ішінен сөздері тауып жазу керек. Уақыт шектеулі, яғни бір минут ішінде кім қанша сөз табады. Мұндағы мақсатымыз-студенттердің зейінін анықтау.
Пртмемлекетанрұстазлгргшшаналошгулщшгьқұжатрнгоилшәкіртгнербалалшгоненсыйластықннрголшмерекеолдщпартанелщщстудентопганрақоғампнрготілекнрапшшекарарнпожарайсы

3. Ребус шешу (Екі топ бір - біріне сөзжұмбақ  жасырады.)
Бағалау: 
VІ. Үй тапсырмасын беру:
Бұйрық тақырыбында оқып, құжат үлгісін жазып келу. 
Қорытындылау. 
Сабақтың рефлексиясы:
1. Сізге бүгінгі сабақ ұнады ма?

2. Сабақ үстінде қандай жұмыстар әдістер ұнады?

3. Қай тұстары ұнады?

4. Не үйрендің?

Ф ОҚПК Әдістемелік әзірлеме



