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Курстың мақсаты мен міндеті: 

Мақсаты мемлекетіміздің арқа сүйер болашақ мамандық иелерін іс қағаздарын толтырудың мемлекеттік стандарттары мен толтыру әдістері, жазылу стилі, қызметі, мақсаты сияқты білім негіздерімен қаруландырып, сонымен қатар іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізуді үйрету. 

         Міндеттері іс қағаздарын әлеуметтік салада жүргізудің мемлекеттік құндылығын, әлеуметтік маңыздылығын ұғындыру. Іс қағаздарын жүргізудің дербес ғылым екендігін таныту.

Модуль бойынша оқытудың нәтижелері 
- Жалпы құзырет:

құралдық: Кәсіби білім беру мақсатта және оның кәсіби қызметте қолдану үшін әлеуметтік, психологиялық, экологиялық, құқықтық және басқа концептуалды ұйымдасқан және әдістемелік негізделген білім мен әдістерді игеру; ақпаратты басқару дағдылары, компьютермен жұмыс жасау, қазіргі кезеңдегі оргтехникаларды және байланыс құралдарын игере білу, ақпараттық технологиялар салаларында жаңа білімді игеру, Интернет кеңістігіндегі еркін бағыт және оның ресурстарын клиентпен жұмыс жасау үшін кәсіби мақсатта және өз кәсіби біліктілігін жетілдіру мақсатында қолдану; қазіргі кездегі қоғам мен өркениетті дамыту мен сақтау үшін туындайтын қиындықтардың қоршаған ортаға, қоғамға, басқада адамдар үшін және өз-өзіне құндылықты міндеттердің, гуманистік құндылықтардың мәнін ұғыну.

тұлғааралық: Әлеуметтік жұмыстың нақты технологияларын таңдай білу, клиентпен нақты жұмыс барысында іріктелген профиль және нақты жағдай шеңберінде кәсіби қызметтің принциптері мен механизмдерін сыни бағалай білу; жеке тұлға аралық рефлексия, кәсіби өзін бағалау, сын көзқарасқа және өзінің сыни көзқарасы, шешілетін міндеттерге  өз көзқарасын білдіру қабілеттілігі; стратегия және топтық жобаларды дайындау үшін өз жігерлігі мен кәсіби біліктілік дағдыларын дамыту; денсаулықты сақтаудың  әлеуметтік-мәнділік және өзіндік қауіпсіздік мәдениет деңгейін жоғарлату қабілеттілігі.

жүйелік: Бір топ жұмыскерлердің, ұйымдардың, мекемелердің, әртүрлі деңгейлердегі әлеуметтік саладағы қоғамдық ұйымдардың кәсібін мониторингтеу және бақылаудың дағдыларын игеру; топтар мен индивидтер, құбылыстар, процестер, әлеуметтік, тарихи және басқа да фактілерді зерттеу мақсатында жалғы ғылыми әдістерді және аналитикалық және аксиологиялық бағыттарды меңгеру; әлеуметтік, экологиялық және басқа да тәуекелділіктерді біріктіре алу, өмір сүру жағдайын қамтамасыз ету тәсілдері мен қауіптерден қорғану әдістерін таңдау; тәжірибеде және зерттеу жұмыстарында алған білімін қолдана білу қабілеті.  

- Пәндік құзырет: Негізгі және қосымша қаржыландыру құралдарын (фандрайзинг) тарту үшін индивидуалды және ұжымдық, кешенді және мақсатты әлеуметтік жобаларды ескере отырып, нақты міндеттерді анықтау; әлеуметтік процестер мен құбылыстарды талдауда жаңа технологияларды қолдану, қазіргі жаңа зерттеу әдістері мен техникасын игеру; күрделі ақпараттық тапсырмаларды талдай алу және тиімді шешім қабылдай алу мүмкіндігі, ақпаратты, ақпараттық қауіпсіздікті, қорғау технологиясы мен принциптерін қолдану, мәліметтер базасының қауіпсіздігін қамтамасыз ету мен ұйымдастыру қабілеті; кәсіби мақсатта мамандық бойынша мәтіндермен жұмыс жасай алу қабілеті.
( Пререквизиттері: «Мамандыққа кіріспе», «Әлеуметтік жұмыс теориясы және әдісі», «Әлеуметтік жұмыс тарихы» «Мамандыққа кіріспе», «Әлеуметтік жұмыс теориясы және әдісі», «Әлеуметтік жұмыс тарихы» 

·    Постреквизиттері. SCL 1001. «Әлеуметтік жұмысты құқықтық қамсыздандыру», «Әлеуметтік болжау және жобалау».

Курстың құрылымы
	Апталар 
	Тақырыптар атауы
	Сағаттар 
	Бағасы 

	Модуль 1.

	1-2
	Лекция (Л). Әлеуметтік жұмыста құжаттармен жұмыс жасау ерекшеліктері.
	2
	2

	
	Семинар. Әлеуметтік жұмыста іс қағаздарын жүргізудің міндеттері және қызметтері

1. «Іс қағаз жүргізуге» түсінік беру, және қайда оны қолданылады. 

2. Әлеуметтік жұмыскерге іс қағаздарды жүргізуді білу не үшін қажет.

3. Құжат ұғымына түсінік. Клиентке құжат арнау.

4.  Іс қағаздары және оның түрлері, стилдері

5. Әлеуметтік жұмыскердің міндеті
	1
	8

	
	1. СОӨЖ Әлеуметтік жұмыста іс қағаздарын жүргізудің міндеттері және қызметтері. 


	1
	4

	3
	Лекция (Л). Іс қағаздарын жүргізудің нормативтік базасы
	2
	2

	
	Семинар. Іс қағаздарын жүргізуді ұйымдастыру

1. Іс қағаздарын жүргізуді ұйымдастыру. 

2. Іс қағаздарын жүргізудің қарапайымдылығы және жеделдігі.

3.  Іс қағаздарын жүргізуге жаупапкершілік. 


	1
	8

	
	СОӨЖ Құпия іс қағаздарын жүргізу тәртібі.   
	1
	4

	4
	Лекция (Л). Құжаттарды дайындау және ресімдеудің жалпы ережелері
	2
	2

	
	Семинар. Бланк түсінігі. Қазақстан Республикасының елтаңбасы. 

1. Наградаларды бейнелеу. 

2. Ұйымның эмблемасы және тауар белгісі. 

3. Ұйымның атауы. Ұйым туралы анықтамалық деректер. 

4. Құжат түрінің атауы. Құжаттың тіркеу нөмірі. Адресат. Құжатты бекіту грифі. Резолюция. 
	1
	

	
	СОӨЖ (мәселелік-бағытталушылық)
Әлеуметтік жұмыскерге үшін ең қажетті құжаттар тізімін құрастыру


	
	4

	5
	Лекция (Л). Ұйымдық-басқару құжаттамасының жалпы сипаттамасы.
	2
	2

	
	Семинар. Ұйымдық құжаттар. 

1. Құрылым және штат саны. Штаттық кесте. 

2. Лауазымдық нұсқаулық. 

3. «Қызметкерлер туралы ереже. 

4. 
	1
	8

	
	СОӨЖ Құрылтай құжаттары.
	
	4

	6
	Лекция (Л). Басқару құжаттары
	2
	2

	
	Семинар. 

1. Бұйрықтар. Өкімдер. Нұсқаулар. Шешімдер. 

2. Ақпараттық-анықтамалық құжаттар. 

3. Хаттар. Актілер. Баяндау хат. Түсініктеме. Факстер және E-mail. Анықтамалар. Сенімхат. Телефонограмма. Шағым. Талап арыздар. Шағымдану.  
	1
	8

	
	СӨЖ (презентация)
 ҚР-ғы нормативті-құқықтық актілер
	
	4

	
	Модуль 2
	
	

	7
	Лекция (Л). Еңбек қатынастары жөніндегі құжаттардың жалпы сипаттамасы.
	2


	2

	
	Семинар. 

Жеке еңбек шарты. (ЖЕШ). 

1. Ұжымдық еңбек шарты. 

2. Материалдық жауапкершілік туралы. 

3. Коммерциялық құпияны жарияламау туралы. 
	1
	8

	
	СӨЖ-3  ХХ ғасырдың басындағы іс қағаздар тілі (эссе)
	1
	4

	
	АРАЛЫК БАКЫЛАУ
	
	6

	8
	Лекция (Л). Ақпараттық және басқару құжаттары.
	2
	2


	
	Семинар. 
1. Резюме. 

2. Хабарлама. 

3. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық. 

4. Жұмыстан босату туралы бұйрық. өтініш. Талап-өтініштер. 
	1
	7

	
	СӨЖ-4  (жобалық әдіс) Мемлекеттік аппараттың жұмысын жақсарту бюракратизмге қарсы күрес және құжат айналымын қысқарту жөніндегі шаралар туралы
	1
	3

	9
	Лекция (Л). Құжаттаманы басқару.
	2
	2

	
	Семинар. 

1. Келіп түскен және жіберілген хат-хабарды өңдеу. 

2. Істер номенлатурасы. 

3. Іске құжаттарды қалыптастыру. 

4. Құрылымдық бөлімшеде (филиалда, өкілдікте, оқшау учаскеде) істі есепке алу және сақтау тәртібі.

5.  
	1
	7

	
	СӨЖ Мұрағатқа немесе жоюға істерді дайындау және тапсыру.  
	
	3

	10
	Лекция (Л). Қазақстан Республикасындағы тіл туралы
	2
	2

	
	Семинар. 
1. Жалпы ережелер

2. Тіл – мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар мен жергілікті өзін-өзі басқару органдарында
3. Тіл – білім беру, ғылым, мәдениет және БАҚ саласында

	1
	7

	
	СӨЖ Тілді құқықтық қорғау
	
	3

	11
	Лекция (Л). Электрондық құжат және электрондық цифрлық қолтаңба туралы
	2
	2

	
	Семинар. 
1. Жалпы ережелер

2. Электрондық құжат

3. Электрондық цифрлық қолтаңба

4. Тіркеу куәлігі

5. 
	1
	7

	
	СӨЖ Куәландырушы орталық
	
	3

	12
	Лекция (Л) Таратылуы шектелген құжаттарды, істер мен басылымдарды есепке алу, пайдалану және сақтау ережелері
	2
	2

	
	Семинар. 
1. Жалпы ережелер

2. Таратылуы шектелген құжаттарды есепке алу

3. 
	1
	7

	
	СӨЖ Таратылуы шектелген құжаттар мен басылымдарды іске жинақтау
	
	3

	13
	Лекция (Л). ҚР мемлекеттік ұйымдарында құжаттау мен құжаттаманы басқарудың тұрпатты ережелері
	2
	2

	
	Семинар.
1.  Құжаттау

2. Құжаттаманы басқару

3. Істердің номенклатурасын әзірлеу

4.  Құжат деректемелерінің құрамы
	1
	7

	
	СӨЖ-5. Сараптамалық шолу  ҚР Тіл туралы Заңы
	
	3

	14
	Лекция (Л). Ұйымның құжаттама қызметі туралы үлгі ереже 
	2
	2

	
	Семинар. 
1. Құжаттама қызметінің негізгі функциялары мен міндеттері

2. Құжаттама қызметінің құқығы мен жауапкершілігі

3. Құжаттама қызметінің басқа құрылымдық бөлімшелермен өзара қарым қатынасы

Құжаттама қызметінің негізгі міндеттері мен функциялары
	1
	7

	
	СӨЖ-6. (жобаны қорғау) Жеке еңбек шарты
	
	3

	15
	2  АБ
	
	16
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ПӘННІҢ АКАДЕМИЯЛЫҚ САЯСАТЫ

Жұмыстардың барлық түрін көрсетілген мерзімде жасап тапсыру керек. Кезекті тапсырманы орындамаған, немесе 50% - дан кем балл алған студенттер бұл тапсырманы қосымша кесте бойынша қайта жасап, тапсыруына болады. 

Орынды себептермен зертханалық сабақтарға қатыспаған студенттер оқытушының рұқсатынан кейін лаборанттың қатысуымен қосымша уақытта зертханалық жұмыстарды орындауға болады. Тапсырмалардың барлық түрін өткізбеген студенттер емтиханға жіберілмейді

	Аралық бақылау,саны 2 
	16 балл

	 СӨЖ, саны 8:
	24 балл

	лекция
	12 балл 



	Семинар: 
	48  балл

	Қорытынды емтихан 
	100 балл


Бағалау кезінде студенттердің сабақтағы белсенділігі мен сабаққа қатысуы ескеріледі.  

Толерантты болыңыз, яғни өзгенің пікірін сыйлаңыз. Қарсылығыңызды әдепті күйде білдіріңіз. Плагиат және басқа да әділсіздіктерге тыйым салынады. СӨЖ, аралық бақылау және қорытынды емтихан тапсыру кезінде көшіру мен сыбырлауға, өзге біреу шығарған есептерді көшіруге, басқа студент үшін емтихан тапсыруға тыйым салынады. Курстың кез келген мәліметін бұрмалау, Интранетке рұқсатсыз кіру және шпаргалка қолдану үшін студент «F» қорытынды бағасын алады.  

Өзіндік жұмысын (СӨЖ) орындау барысында, оның тапсыруы мен қорғауына қатысты, сонымен өткен тақырыптар бойынша қосымша мәлімет алу үшін және курс бойынша басқа да мәселелерді шешу үшін оқытушыны оның келесі офис-сағаттарында таба аласыз:      

	Әріптік жүйе бойынша бағалау
	Балдардың сандық эквиваленті
	%  мәні
	Дәстүрлі жүйе бойынша бағалау

	А
	4,0
	95-100
	Өте жақсы 

	А-
	3,67
	90-94
	

	В+
	3,33
	85-89
	Жақсы 

	В
	3,0
	80-84
	

	В-
	2,67
	75-79
	

	С+
	2,33
	70-74
	Қанағаттанарлық 

	С
	2,0
	65-69
	

	С-
	1,67
	60-64
	

	D+
	1,33
	55-59
	

	D-
	1,0
	50-54
	

	F
	0
	0-49
	Қанақаттанарлықсыз 

	I 

(Incomplete)
	-
	-
	Пән аяқталмаған

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	P

 (Pass)
	-
	-


	«Есептелінді»

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	NP 

(No Рass)
	-
	-


	« Есептелінбейді»

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	W 

(Withdrawal)
	-
	-
	«Пәннен бас тарту»

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	AW 

(Academic Withdrawal)
	
	
	Пәннен академиялық себеп бойынша алып тастау

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	AU 

(Audit)
	-
	-
	« Пән тыңдалды»

(GPA  есептеу кезінде есептелінбейді)

	Атт-ған 
	
	30-60

50-100
	Аттестатталған



	Атт-маған
	
	0-29

0-49
	Аттестатталмаған



	R (Retake)
	-
	-
	Пәнді қайта оқу


Кафедра мәжілісінде қарастырылды 

№ ___ хаттама «____» ____________ 2013ж.
Кафедра меңгерушісі   
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