СОӨЖ тапсырмалары
	№
	Тапсырма
	Тапсырманың мақсаты мен мазмұны
	Ұсынылатын әдебиет (беті)
	Тапсыру мерзімі
	Макс балл

	1
	Әлеуметтік жұмыскерге іс қағаздарды жүргізуді білу не үшін қажет.

	Жазбаша
	1. Вартанян Л.И., Лившиц Я.З., Делопроизводство: уч.пособие. 
2. А.М.Панова, Е.И.Холостова. Справочное пособие по социальной работе М,:1997
	1 апта 
	1

	2
	XVIII ғасырда қазақ даласында қолданылған іс қағаздарының тілі
	Жазбаша
	1. С.В.Тетерский. Введение в социальную работу.
2. Медведева. Менеджмент в социальной работе. 3.Вартанян Л.И., Лившиц Я.З., Делопроизводство: уч.пособие. 
4.А.М.Панова, Е.И.Холостова. Справочное пособие по социальной работе М,:1997
	2 апта 
	1

	3
	Алғашқы қазақ газеттерінің іс-қағаздар стилін қалыптастырудағы рөлі
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2. М.Балақаев, Р.Сыздықова. Қазақ әдеби тілінің тарихы. А.,1982ж 
	3 апта 
	1

	4
	Коммерциялық құпияны құрайтын мәліметтердің шамамен алған тізбесі
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2.Уәлиұлы Н. Қазақ тілінің  мемлекеттік тіл ретінде қызмет етуінің алғышарттары//ҚР Ғылым министрлігі, 1998ж

	4 апта 
	1

	5
	ХХ ғасырдың басындағы іс қағаздар тілі
	Жазбаша
	1.Б.Әбілқасымов. Алғашқы қазақ газеттерінің тілі. Алматы, 1971ж
2.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж

	5 апта 
	1

	6
	XIX ғасырдың екінші II жартысындағы әкімшілік орындарының бұйрық жарлықтары 

	Жазбаша
	1.ҚР-да іс-қағаздарын жүргізу. Алматы 2005ж.
2.Хасанов Б.Ана тілі – ата мұра. Алматы, 1992ж

	6 апта 
	1

	7
	ҚР-ғы нормативті-құқықтық актілер
	Жазбаша
	1.ҚР-да іс-қағаздарын жүргізу. Алматы 2005ж.
2.Скала В.И., Скала Н.В. Делопроизводств в РК. Алматы, 2001г

	7 апта 
	1

	8 
	Лауазымдық нұсқаулық
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2.Уәлиұлы Н. Қазақ тілінің  мемлекеттік тіл ретінде қызмет етуінің алғышарттары//ҚР Ғылым министрлігі, 1998ж

	8 апта 
	1

	9
	Қызметкерлер туралы ереже
	Жазбаша
	1.ҚР-да іс-қағаздарын жүргізу. Алматы 2005ж.
2.Скала В.И., Скала Н.В. Делопроизводств в РК. Алматы, 2001г

	9 апта 
	1

	10
	Жеке еңбек шарты
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2. Уәлиұлы Н. Қазақ тілінің  мемлекеттік тіл ретінде қызмет етуінің алғышарттары//ҚР Ғылым министрлігі, 1998ж

	10 апта 
	1

	11
	Кәсіпорынның коммерциялық құпиясын сақтау туралы қызметкерге ескертпе
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2.Скала В.И., Скала Н.В. Делопроизводств в РК. Алматы, 2001г
	11 апта 
	1

	12
	Мемлекеттік органдарда мемлекеттік тілдің қолдану аясын кеңейту туралы
	Жазбаша
	1. Закон РК от 11 июля 1997 года. №1581-1 О языках в РК
2. Постановление Правителсьтва РК от 14 августа 1998 года №769
	12 апта 
	2

	13
	Мемлекеттік аппараттың жұмысын жақсарту бюракратизмге қарсы күрес және құжат айналымын қысқарту жөніндегі шаралар туралы
	Жазбаша
	1.ҚР-да іс-қағаздарын жүргізу. Алматы 2005ж.

	13 апта 
	1

	14
	Консулдық заңдастыру ережелері
	Жазбаша
	1.Л.Дүйсембекова. Іс қағадарын қазақша жүргізу. А.,2004ж
2.Скала В.И., Скала Н.В. Делопроизводств в РК. Алматы, 2001г
	14-15 апта
	2



