Семинарлық сабақтар
Әдебиеттермен бағалауды өзің қоярсың.

1. ССС.1 Курсты оқудың мақсаты мен міндеттері. Пәннің зерттеу нысаны. Топта талдау.
СС 2. Құжаттану әлеуметтік-гуманитарлық ғылым жүйесінде.Жазбаша тапсырманы орындау.
СС 3. Пәнаралық байланыс және тенденцияларды талдау.
2. Апта . 

СС.1 Терминдік жүйенің қалыптасу реті, тарихи кезеңдері, ғылыми негізін айқындау
СС 2. Пәннің түсініктері, негізгі терминдеріне қатысты тақырыптық мәселені талдау және жазбаша тапсырманы орындау: әр-түрлі дерек негізіндегі  мәліметтерді зерттеп, нәтижесінде салыстырмалы талдау арқылы, ресми және ресми емес түсініктерді, тұжырымдамаларды ажыратып, оларға  таблица жасау.
СС 3. Жеке  таңдау бойынша графикалық сызба арқылы терминдердің бірнешеуін сипаттау.


3. Апта

СС.1 Қазақстандағы құжаттанудың өзекті мәселелерімен міндеттерін талдау.
СС 2. Құжаттану құрылымын талдау. Презентациялық материалды пайдалану бойынша орындалады
СС 3. Құжаттану ғылымының даму кезеңдеріне таблица   құрастыру.сипаттау және талдау.


4. Апта

СС.1 Қоғамның әлеуметтік-экономикалық даму жағдайындағы құжаттаудың әдістері мен технологияларының пайда болу және дамуы.
СС 2. Құжаттанудың әлеуметтік-гуманитарлық ғылым негізін талдау.
СС 3. Құжаттану ғылымының әлеуметтік –гуманитарлық орнын дәлелдеу. Мысал келтіріп, сипат беру.  Сараптау материалды дайындап, оларды таблица бойынша презентацияда көрсету, қорғау. Тапсырма 3 топқа бөлу бойынша орындалады.


5. Апта

СС.1 Пәнаралық байланысының себептерін  және заманауи тенденцияларын талдау.
СС 2.  анықтап, Құжаттанудың басқа пәндермен  байланысын айқындау. Іс жүргізу, мұрағаттану,  әлеуметтану, ақпараттану және басқа пәндермен байланысын айқындау.
СС 3. Басқаруды құжатпен қамту бағытын анықтап, сипат беру. Баяндама жасау. Презентация материалын дайындап қорғау. (слайд).


6. Апта

СС.1 Батыс және Шығыс өркениеттерінде жазу және жазу құралдарына арналған арнайы материалдарды қолданудың пайда болу және даму тарихынан
СС 2. Табиғи және жасанды ақпарат тасымалдаушылардың қалыптасу және даму тарихын баяндау жасау және талдау.
СС 3. Технологияның дамуы және құжаттау  әдісіне оның ықпалын талдау.


7. Апта

СС.1 Құжаттарды әр түрлі негізде классификациялаудың қағидалары және тәсілдерін талдау.
СС 2. Құжаттарды типтері бойынша талдау. Таблица құрып, олардың өз-ара ерекшелігін айқындап көрсету.
СС 3.Құжаттарды әр түрлі негізде классификациялаудың қағидалары және тәсілдерін талдау. Таблица құрып, олардың өз-ара ерекшелігін айқындап көрсету.
негізінде сараптау. Салыстырмалы талдау жасау.

8. Апта

СС.1 Құжаттың қасиеті және құжатқа айналу  белгілерін талдау.
СС 2. Құжаттың құрылымы: құжаттың ішкі және сыртқы құрылымын анықтап, талдау
СС 3. Құжаттарды ресмилендіру элементтері. Деректемелер негізін жеке зерттеп, құжат сипатына қатысты  анықтаманы дайындау және қорғау.  2 топқа бөлу арқылы орындалатын тапсырма.


9. Апта

СС.1 Құжаттың функцияларын анықтап,  талдау.
[bookmark: _Hlk156123961]СС 2. Құжаттардың қоғамда атқаратын ролі.  Құжаттың атқаратын міндетінің бағыттары. Шолушы –сараптамалық баяндама
СС 3.Құжаттың  тарихи функциясын анықтап, талдау.

10. Апта

СС.1 Құжаттау  әдістері мен технологияларының түрлерін талдау.
СС 2. Техника қолдану арқылы құжаттаудың әдістері мен технологиялары.
СС 3.
Техника қолдану арқылы құжаттаудың әдістері мен технологиялар




11. Апта

СС.1  Құжаттарды біріздендіру және стандарттау түсінігін талдау.
СС 2. Құжаттық комплекстің пайда болуы жолдарын анықтап, сипат беру және топта талдау. Салалық құжаттар жүйесіне талдау жасау. Олардың классификациялық таблицасын құру,  салыстырмалы талдау.
СС 3.  Мемлекеттік құжаттық қор. Қалыптасуы және сақтау әдістері.


12. Апта

СС.1 Құжаттардың халықаралық стандарттары мен ережелерін талдау.
СС 2. Қазақстан Республикасындағы заңдар, Мем.СТ., құжаттардың ережелерін зерттеп, олардың қолдану аясын анықтау.
СС 3. Құжатты құру процесінде заңдылық негізін анықтап, талдау.




13. Апта

СС.1 Басқару құжаттарының құрамы. Мазмұны, құрастыру әдістерін анықтап, талдау.
СС 2. Ұйымдастырушы және Өкім құжаттарының қолданылуы және құрамын анықтап, талдау.
СС 3. Ақпараттық анықтама құжаттарының түрлеріне топтастыру таблицасын құру. Олардың ұқсастығын және айырықша ретін айқындау қажеттілігіне байланысты сараптама дайындау. Баяндау.Ақпараттық-сараптамалық құжаттарды анықтап, талдау.


14. Апта

СС.1 Жоспарлау құжаттарының құрамы мен мақсаты, құрастыру және өңдеу әдістері.Талдау. Жазбаша тапсырманы орындау.
СС 2. Есеп беру  құжаттарының құрамы мен мақсаты, құрастыру және өңдеу әдістері. Талдау. Жазбаша тапсырманы орындау.
СС 3. Есепке алу (учетные) құжаттары құрамы мен мақсаты, құрастыру және өңдеу әдістері. Талдау. Жазбаша тапсырманы орындау.


15. Апта

СС.1 Құжаттың құндылығын бағалауды талдау.
СС 2. Құжаттың ғылыми, тарихи, практикалық құндылығын анықтап талдау.
СС 3.  Құжаттың материалдық құндылығын талдау.






