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Пререквизиттер:

    -  қазақ тілі
Постреквизиттер:

- Мемлекеттік тілде іс​-қағаздарын жүргізу 

Кәсіби қазақ тілі пәні элективті пән ретінде университеттің орыс және қазақ бөлімдерінде бакалавр сатысында жүргізіледі. Бұл жұмыс оқу бағдарламасы кредиттік технология бойынша әзірленіп,   кәсіби қазақ тілі жүйесіне арналған.

Кредиттік технология бойынша оқытудың басты ерекшелігі – студенттердің білім деңгейлерін өз бетінше көтеруіне бағыттау. Соған орай студенттердің оқытушымен өздік жұмыстарының және студенттердің өздік жұмыстарының тақырыптары дайындалды.

Кәсіби қазақ тілі курсында студенттерге кәсіби мамандығына қатысты терминдердің ұғымдық және мағыналық, мазмұндық ерекшелігі мен мәні, қазақ ресми іс​­қағаздарының жанрлық түрлері мен нормалары, ресми стандарттылық, іс​­қағаздарының түрлері мен типтері анықталып, оқытылады. Бакалавр бөлімінде студент мемлекеттік тілде іс­​қағаздар жүргізуді жан​­жақты меңгеруі және қажетіне қарай қолдана алатындай білім дәрежесіне жетуі қажет. 

Пәннің басты мақсаты:
Кәсіби қазақ тілінен мамандығына қатысты ұғымдар мен терминдердің мәні анықталып, мемлекеттік тілде іс​­қағаздарын жүргізуге қатысты құжаттардың түрлерімен танысып, оларды қазақша дұрыс толтырудың тәртібін, ресми тілдегі стандарттық пен стандарттық үлгілерді, ресми құжаттардың прагматикалық қызметі мен принциптерін  толық меңгерту.
Пәннің міндеттері:

Мамандыққа қатысты терминдердің ұғымдық ерекшелігі; 

Мамандыққа қатысты терминдердің аударылу сипаты; 

Мамандыққа қатысты ұғымдардың қазақ тіліндегі баламалары; 

 Қазақ ресми іс қағаздар тілінің қалыптасу тарихы мен оған әсер етуші сыртқы тілдік факторларды талдау; 


Қазақ ресми іс қағаздар стилінің жанрлық түрлері мен нормаларын анықтау; 


Іс қағаздар түрлерін саралау; 


Тілдік стандарттарды нақтылау; 

Курстың соңында  студенттер төмендегідей біліктерді игерулері қажет:

· Мамандыққа қатысты терминдердің ұғымдық ерекшелігін тануы;
· Мамандыққа қатысты терминдердің аударылу сипатын саралауы;

· Қазақ ресми іс қағаздар тілінің тарихы мен оның ерекшеліктерін білу;

· Іс​қағаздар түрлерін саралап, оны толтыра алу; 

· Іс​қағаздарында қолданатын тілдік стандарттарды білуі қажет; 

· Еңбекке қажетті құжаттар мен ақпараттық анықтамалық құжаттарды толық меңгеруі керек.

 Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу пәнін оқытудың тақырыптық жоспары

	Апта.

Мерзім
	   Модульдік

тақырыптар
	Пән бөлімдерінің аттары
	сағ
	Практикалық сабақтың мақсаты мен тапсырмалары
	 Қажетті әдебиет


	балл

	1
	Мамандыққа қатысты терминдерге жалпы шолу 
	Экономика терминдері және терминдік сөз тіркестері, олардың жасалу ерекшелігі
	
	Терминдердің

жасалуы мен құрамындағы сөздердің сипатына назар аудару 
	Экономикалық орысша­қазақша сөздік. 

Ред. басқ. 

А. Қошанов 
Алматы, Дайк­пресс, 2008  
	

	2
	Экономикалық терминдер мен олардың ұғымдық мазмұны 
	Экономика терминдерінің ұғымдық мазмұны
	
	Терминдердің

ұғымдық мәнін мен олардың қазақша баламасын орыс тілімен салыстыра отырып талдау 
	С.Әйімбетов, С. Тоқсанбаев

Орысша­қазақша экономикалық атаулар сөздігі. Алматы,1996    
	

	3
	Экономикадағы аударма
	Экономика терминдерінің аударылуы
	
	Терминдердің аударылу жолдарын, тұлғалық сипатын зерделеу
	О. Сабден, С. Рақымжанұлы 
Қаржы–экономика сөздігі. Алматы 
2007
	

	4
	Экономикалық атаулар
	Экономика терминдері мен атауларының қазақша баламалары 
	
	 Терминдік тіркестер мен атаулардың баламаларын салғастыра талдау.   
	
	

	5
	Экономикалық сөздіктердегі аударма
	Экономикалық сөздіктердегі аудармаларды салыстыра зерттеу
	
	Экономикалық сөздіктердегі аударма атаулар мен терминдерді, сөз тіркестерін салыстырып, ерекшелігін, дұрысын анықтау. 
	
	

	6
	Қазақ ресми іс­қағаздары тарихы
	1. Қазақ ресми іс қағаздар тілінің қалыптасу тарихы
	
	1. Көне және орта түркілік кезеңдегі іс қағаздары тілінің элементтері.

2.  ХХ ғасыр басындағы ресми іс қағаздар.
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005  


	 

	7

	
	 2. Қазақ ресми іс​қағаздар стилінің жанрлық түрлері мен тілдік стандарттар


	
	1. Ресми іс​ қағаздар тіліндегі жанрлық түрлер мен тілдік норма.

2.  Ресми тілдік стандарттар
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005    
	

	8
	Ресми­іс қағаздарының қолданысы
	3. Ресми іс қағаздарының прагматикасы
	
	1. Ресми іс қағаздары мәтіндерінің прагматикалық қызметі.

2. Іс​қағаздар тіліндегі этикет формалар
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005    
	

	9
	Ресми іс қағаздар түрлері
	4. Ресми іс қағаздар түрлеріне анықтама беру, жіктелу ерекшелігін көрсету

	
	1. Еңбек қатынасын реттейтін құжаттар.

2. Азаматтық қарым​қатынасты реттейтін құжаттар.  

3. Ақпараттық анықтамалық құжаттар

4. Басқару, ұйымдастыру, үкім шығару қызметтеріне қатысты құжаттар.


	Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005

Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	

	10
	Дипломатиялық құжаттар тілі 
	Дипломатиялық құжаттар тіліне талдау
	
	Орхон​Енесай жазбаларымен танысып, ресми құжаттарға қатысын саралау
	Интернет, баспасөз материалдарын пайдалан

Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	

	11
	Іс­қағаздарындағы стандарт
	Іс­​қағаздарының жанрлық сипаты мен стандарттылық
	
	Стандартты тіл бірліктерін мәтіндер бойынша талдау
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	

	12
	Құжат түрлерімен танысу
	Еңбекке қатысты құжаттар    
	
	 Еңбек келісімі, Еңбек кітапшасы, Жеке іс парағы  
	  Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005. 10​15 бет 
	

	13
	
	 Еңбекке қатысты құжаттар түрлері    

	
	  Мінездеме, Өмірбаян,Өтініш, Түйіндеме,
	Интернет және БАҚ материалдарын пайдалану.

Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005. 15​31 бет
	

	14
	
	 Ақпараттық ​анықтамалық құжаттар 
	
	 Акт, анықтама, баяндау хат
	 Интернет және БАҚ материалдарын пайдалану.

Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005.
	

	15
	
	Аралық бақылау
	
	Экономикалық терминдерді смаралау, жүйелеу, іс қағаздарын меңгеру 
	
	


СТУДЕНТТІҢ ОҚЫТУШЫМЕН ӨЗДІК ЖҰМЫСЫ (СОБЖ)

	Ап

та
	       Сабақтың

       тақырыбы
	СОБЖ тапсырмалары
	Пайдаланылатын

     әдебиеттер
	Мер-

зімі

	  1.
	Қазақ ресми іс қағаздар тілінің қалыптасу тарихы
	Орхон​Енесай жазбаларымен танысып, ресми құжаттарға қатысын саралау
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	18.01-23.01

	  2.
	Іс​қағаздарының жанрлық сипаты мен стандарттылық
	Стандартты тіл бірліктерін мәтіндер бойынша талдау
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	25.01-30.01

	  3.
	Еңбекке қатысты құжаттар    
	 Еңбек келісімі, Еңбек кітапшасы, Жеке іс парағы  
	  Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005. 10​15 бет 
	01.02-06.02

	  4.
	 Еңбекке қатысты құжаттар түрлері    

	  Мінездеме, Өмірбаян,Өтініш, Түйіндеме,
	Интернет және БАҚ материалдарын пайдалану.

Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005. 15​31 бет
	08. 02-13. 02

	5.
	 Ақпараттық ​анықтамалық құжаттар 
	 Акт, анықтама, баяндау хат
	 Интернет және БАҚ материалдарын пайдалану.

Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005.
	15.02-20.02

	6.
	 Ақпараттық­анықтамалық құжаттар түрлері мен тілдік ерекшеліктері
	 Жеделхат, көшірме, түсінікхат, хабарландыру  
	 . Интернет және БАҚ материалдарын пайдалану.

Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005.  
	22.02-27.02

	7.
	Бұйрық​­жарлық құжаттар
	Бұйрық, Хаттама, 
	Оқытушының үлестірмелі материалдары
	01.03-06.03

	8. 
	Бұйрық​­жарлық құжаттар түрлері мен тілі, стилі, грамматикалық стандарттар
	Қолхат, сенімхат, 
	Интернет материалдарын пайдалану
	08.03-13.03

	9.
	Сот актілері құжаттарының тілі
	Сот актілері құжаттарына талдау 
	Баспасөз материалдарын қолдану
	15.03-20.03

	10.
	Ата Заң  ​ негізгі мемлекеттік құжат  
	Ата заң тілінің стилі мен тіліне ғылымси талдау 
	Интернет, баспасөз материалдарын пайдалану
	22.03-27.03

	11.
	Дипломатиялық құжаттар тілі 
	Дипломатиялық құжаттар тіліне талдау
	Интернет, баспасөз материалдарын пайдалану
	29.03-03.04

	12.
	Дипломатиялық құжаттар тілінің стилі 
	Дипломатиялық құжаттар тіліне талдау
	Интернет, баспасөз материалдарын пайдалану
	05.04-10.04

	13.
	Ресми құжаттар тіліндегі сөз қолданысы 
	Ресми құжаттар тіліндегі тіркестер
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005
	12.04-17.04

	14.
	Ресми құжаттар тіліндегі сөз қолданысынң ерекшелігі 
	Ресми құжаттар тіліндегі фразеологизмдер
	Л. Дүйсембекова

Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005

Интернет материалдарын пайдалану
	19.04-24.04


СӨЖ тапсырмалары

	№
	Тапсырма тақырыбы
	Тапсырма түрі
	Мерзімі
	балл

	1.
	ХІХ ғасырдағы қазақ ресми іс қағаздары
	Газет, журнал, интернет, кітаптан материал жинау.
	3 апта

01.02-06.02
	1,5

	2
	ХХ ғасырдағы тіл саясаты
	Жазбаша интернеттен алып, ауызша баяндау. 
	5 апта

15.02-20.02
	1,5

	3
	ХХІ ғасыр. Тәуелсіз Қазақстандағы тіл саясаты 
	Газет-журналдардан алып баяндау.
	10 апта

22.03-27.03
	1,5

	4
	Ресми іс қағаздардағы тілдік норма
	Жазбаша, ауызша түсіндіру. 
	13 апта

12.04-17.04
	1,5

	
	Барлығы
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4. НЕГІЗГІ  ӘДЕБИЕТТЕР

1. Дүйсембекова Л.. Қазақ ресми іс қағаздары, Алматы, 2005,

2.  www.KAZ LANG.kz

ҚОСЫМША ӘДЕБИЕТТЕР

1. Оразбаева Ф., Мұхамади К.  Мемлекеттік тілдегі іс​қағаздар. Алматы, 2005.
2.  Ахметжанова З.Қ., Ерназарова З.Ш. Іскерлік қазақ тілі. Алматы, 2007 ж.

3. Исанова А. Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу. Алматы, 2009 

Бағалау шкаласы

	№
	Студент жұмысының және сабақтың  түрлері
	%

	1
	Аудиториялық сабақтарда тақырыпты меңгеруі
	     30

	2
	СОБЖ тапсырмаларын орындауы
	     14

	3
	 СӨЖ  тапсырмалары
	     6

	4
	  Аралық  бақылау  жұмысы
	     5+5

	5
	   Емтихан
	40

	                                                     БАРЛЫҒЫ:    100  % 


5. Білімді бақылау түрі

· Ағымдық бақылау жұмыстары 1 семестрде 5 рет, өтілген тақырыптар бойынша өткізіледі.

· СӨЖ (студенттің өздік жұмысы) семестрге 6 тапсырма түрінде беріледі (мерзімі, тақырыптары курстың құрылымында көрсетілген).

· Қорытынды емтихан сессия уақытында (14-26 желтоқсан)

· Жұмысты бағалау  
	Апта
	Сабақ түрлері мен студенттермен жұмыс
	Апталық

балл % 



	
	 Лекция саб.

Жоғары балл  % 
	СӨЖ, СОБЖ

Жоғары балл %
	АБ

Жоғары балл  %
	

	1 - 7 апта

	1 
	2 
	0,5 
	
	2,5 

	2
	2
	2+1
	
	5

	3
	2
	0,5
	
	2,5

	4
	2
	2+1
	
	5

	5
	2
	0,5
	
	2,5

	6
	1
	1
	          5
	7

	7
	3
	2+0,5
	
	5,5

	Барлығы:  30 %

	8 – 15 апта

	8
	2
	0,5
	
	2,5

	9
	2
	2+1
	
	5

	10
	2
	0,5
	
	2,5

	11
	2
	2+1
	
	5

	12
	2
	0,5
	
	2,5

	13
	1
	1
	          5
	7

	14
	3
	2+0,5
	
	5,5

	15
	        
	
	
	

	Барлығы: 30 %

	Семестр қорытындысы: 60 %


	апта
	 Студентпен жұмыс түрі
	Бақылаулар саны
	Бақылау бағасы
	Балл
саны (%)

	1 - 7 апта

	1
	Бақылау жұмысы -1

СОБЖ
	          1
          1 
	0,5
	0,5

	2
	СОБЖ
	          1
          2
	2

1
	3

	3
	Бақылау жұмысы -2

СӨЖ-1

СОБЖ
	          1
          1
	0,5
	0,5

	4
	СОБЖ
	          2

          2
	2

1
	3

	5
	СӨЖ-2

СОБЖ
	          1
	0,5
	0,5

	6
	Аралық бақылау №1

СОБЖ
	          1
          2
	5

0,5
	5,5

	7
	СӨЖ-3

СОБЖ
	          1

          1
	2

0,5
	2,5

	Барлығы 15 %

	8 - 15 апта

	1
	Бақылау жұмысы -1

СОБЖ
	          1
          1 
	0,5
	0,5

	2
	СОБЖ
	          1
          2
	2

1
	3

	3
	Бақылау жұмысы -2

СӨЖ-3 

СОБЖ
	          1
          1
	0,5
	0,5

	4
	СОБЖ
	          2

          2
	2

1
	3

	5
	СӨЖ-4

СОБЖ
	          1
	0,5
	0,5

	6
	Аралық бақылау №1

СОБЖ
	          1
          2
	5

0,5
	5,5

	7
	СОБЖ
	          1

          1
	2

0,5
	2,5

	1
	Бақылау жұмысы -1

СОБЖ
	          1
          1 
	0,5
	0,5

	Барлығы 15 %

	Қорытынды бақылаулар балы: 30


6. Бағалау өлшемдері

	%-бен
	Әріптік
	Балдар
	   Дәстүрлі баға

	95-100
	А
	4.0
	Өте жақсы

	90-94
	А-
	3.67
	

	85-89
	В+
	3.33
	Жақсы 

	80-84
	В
	3.0
	

	75-79
	В-
	2.67
	

	70-74
	С+
	2.33
	Қанағаттанарлық

	65-69
	С
	2.0
	

	60-64
	С-
	1.67
	

	55-59
	D+
	1.33
	

	50-54
	D
	1.0
	

	0-49
	F
	0
	Қанағаттандырарлық

сыз

	I
	-
	-
	«Пән аяқталмаған»

	W
	-
	-
	«Пәннен бас тарту»

	AW
	-
	-
	«Пәннен бөлектеу»

	AU
	-
	-
	«Пән тыңдалды»

	P/NP (Pass / No Pass)
	-
	65-100/0-64
	сыналды/сыналмады


Сабақтың балл жүйесі 

	№
	Студент жұмысының және сабақтың  түрлері
	%

	1
	Аудиториялық сабақтарда тақырыпты меңгеруі
	 30

	2
	СОБЖ тапсырмаларын орындауы
	 14

	3
	СӨЖ  тапсырмалары
	 6

	4
	Аралық  бақылау  жұмысы
	 5+5

	5
	Емтихан
	 40

	                                                    БАРЛЫҒЫ:    100  %  


Студенттің семестрдегі орындаған өзіндік жұмысын бағалау барысында келесі жағдай назарға алынады

· Студенттің уақытылы сабаққа қатысуы;

· практикалық сабақтарға белсенді қатысуы және нәтижеге жетуі;

· негізгі және қосымша әдебиеттерді ұтымды пайдалануы;

· СОБЖ, СӨЖ-і дер кезінде орындауы;

· Барлық тапсырмаларды уақытында тапсыруы.

СОБЖ, СӨЖ тапсырмасын уақытылы тапсырмаған жағдайда AW бағасы қойылады.

7. Курс саясаты

Өзгелердің кемшілігіне кешіріммен қарап, басқаның көзқарасын қабылдай біліңіздер. Келіспеушілікті сыпайы түрде көрсетіңіздер. Плагиаттық және басқа лас істерге (өзгенің жұмысын көшіріп алу, идеясын ұрлау т.б.) қатаң тыйым салынады. Әсіресе, СӨЖ тапсыру барысында, аралық, ағымдық бақылау мен қорытынды емтихан кезінде кітаптан немесе басқа біреуден көшіруге, тапсырмалардың дайын көшірмесін пайдалануға және басқа студенттің орнына емтихан тапсыруға болмайды. Шектеу қойылған мәліметтер алған, Интранет жүйесінің тыйым салынған ақпараттарын және шпаргалканы пайдаланған студентке қорытынды емтиханда «F» бағасы қойылады. 

Қосымша:

Өзіндік жұмысты орындау, тапсыру, оны қорғау және өткен пән бойынша қосымша ақпарат алу және де басқа сұрақтар бойынша кеңес алу үшін оқытушының офис-сағат уақытында кафедраға келіңіз.

Кафедра мәжілісінде қарастырылды

№ 1 хаттама  «25» тамыз  2010 ж.
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