ЖАРҒЫ
Грамматикалық минимум
Жарғыны мемлекеттік өкімет және басқару органдары бекітеді, ал қоғамдық ұйымдардың жарғыларын (съезд) құрылтай қабылдайды және бекітеді.

ЖАРҒЫНЫҢ формуляр-үлгісі мынадай деректерден тұрады:

· мекеменің (министрлік, кәсіпорын, ұйым) атауы;

· құжаттың авторы;

· ЖАРҒЫ – құжаты атауының түрі;

· дата;

· индексі (нөмірі);

· басылған жері (қала);

· бекітілген грифі (егер кәсіпорын жеке меншік болса, кім тіркегені көрсетілуі тиіс); 

· мәтін,

· кәсіпорын басшысының қолы.

Жарғының негізгі деректемесі – мәтін. Ол саны мен рет тәртібі қатаң белгіленбеген бөлімдерден тұрады. Мәтіннің құрылымы төмендегідей тәртіппен жасалады:

· жалпы ережелер; 
· негізгі міндеттер; 
· атқаратын қызметі; 

· құқықтары мен міндеттері;

· басшылық;

· қарым-қатынас, байланыс;

· өндірістік – шаруашылық қызмет;

· мүлік және құралдар;

· Қызметті бақылау, тексеру, жүргізу;

· Қайта құру және жою.

Жарғы міндетті түрде нотариалдық куәландырылуы тиіс. Онсыз ол (жарғы) заңды деп танылмайды.

Заң құжаттары – жарғы, ереже, тұжырымдама, кодекс, шарт құрылымы, қажетті реквизиттері, қолданылатын тілдік құралдары жағынан бір-біріне ұқсас келеді.

1. Жарғы ұғымына анықтама беріңіз.

2. Жарғы құжатын кімдер бекітеді?

3. Құжаттың формуляр-үлгісі қандай деректерден тұрады?

4. Жарғының негізгі деректемесі дегеніміз не?

5. Жарғы тілдік құрылымы жағынан қандай заң құжаттарына ұқсас келеді?

ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚ
Грамматикалық минимум
Барлық нұсқауларды негізгі екі топқа бөлуге болады:

· нұсқаулар, қандай да бір процестің белгілі бір тәртіппен орындалуына қызметкерлер мен бөлімшелерінің қатысуымен жүзеге асырылуы. 

· лауазымдық нұсқаулар, анықтаушы функциялар, құқық, қызметкерлердің міндеттері мен жауапкершіліктері.

Нұсқау әрқайсысы құжаттың аяқталған бөлігі болып табылатын бірнеше бөлімдерден тұрады.

«Жалпы ережелер» бөлімі – біліктілік (квалификациялық) талап, бағыну, қызметке тағайындау және одан босату сияқты қызмет облыстарын анықтайды.

«Лауазымдық міндеттемелер» бөлімі – қызметкерлердің орындайтын жұмысының түрлерін анықтайды.

«Құқық» бөлімі – жұмыскердің құқығын қорғайды, оны жұмысын жақсы атқаруға жігерлендіреді.

«Жауапкершілік» жұмыскердің неге жауапты екендігін нақты көрсетеді.

Нұсқау бөлімдерінің басқаша да аталуы мүмкін.

Лауазымдық нұсқауларды құрылымды бөлімдердің жетекшілері жасайды: кадрлар бөлімі немесе қызметкерлермен жұмыс жасаушы мамандар. Мәтін заң қызметкерімен, еңбек және ақы төлеу бөлімдерімен келісіліп жасалады.

Лауазымдық нұсқаулар ұйым жетекшісі немесе бұйрық актісінің көмегімен бекітіледі.

Лауазымдық нұсқауға мекеме басшысы өзінің бұйрығымен немесе бұйрық актісінің көмегімен өзгерту енгізе алады.

1. Лауазымдық нұсқаулық қай кезде пайдаланылады?

2. Барлық нұсқаулар неше топқа бөлінеді?

3. Лауазымдық нұсқауларды кімдер жасайды?

4. Құжатты кім және қалай бекітеді?

5. Құжатқа кім және қалай өзгерту енгізе алады?

ЕРЕЖЕ
Грамматикалық минимум
Ереженің мынадай екі түрі болады:

· Жеке – мекеменің басқару ұйымының құрылымдық жүйесіне кіретін бөлімшелерге, цехтарға, басқару бөлімдеріне арналған;

· Типтік – құрылымдық бөлімдер, негізгі өндірістік цехтар туралы.

Ереже мекеме жетекшілерінің немесе құрылымдық бөлімдер жетекшілерінің бастамасымен жасалынады. 

Орындаушы ереженің жобасын құрастырады.

Ережеге құрылымдық бөлімнің жетекшісі (оны осы бөлім бағынатын жоғары ұйым бекітеді) немесе ережені өңдеуші қол қояды.

Ереже жобасы заң бөлімімен келісіліп жасалады. Жобаға келіспеушілік немесе ескертулер болса онда олар екінші данасында айтылып көрсетіледі немесе жобаның екінші данасына жеке парақта көрсетіледі.

Ереженің жобасы мекеме басшысына бекітуге ұсынылады. Мекеме ережесі жоғары бұйрық беруші мекеменің бұйрық құжатымен бекітіледі.

Ереже күрделі құжат болып табылады. Оның құрылымы мен мазмұнын өңдеуші мекеме анықтайды.

Мәтіні келесі бөлімдерден тұруы мүмкін: жалпы ережелер, негізгі тапсырмалар мен функциялар, құқық, толық немесе бөлек құрылымдық бөлімдер жұмысының ұйымы.

ЕРЕЖЕ үлгі-формуляры мынадай деректерден (реквизиттер) тұрады:

· мекеменің (министрлік, кәсіпорын, ұйым) атауы;

· құжаттың түрі - ЕРЕЖЕ;

· бекіту мөрі;

· күні, нөмірі;

· басылымның мекен-жайы (қала);

· мәтінге бұрыштама;

· мәтін;

· қол қою;

· келісім мөрі;

· келісім-рұқсат.

1. Ереже ұғымына анықтама беріңіз.

2. Құжаттың қанша түрі болады?

3. Құжат кімдердің бастамасымен жасалынады?

4. Құжаттың құрылымы мен мазмұнын кім анықтайды?

5. Мекеме ережесі қалай бекітіледі?
ШТАТ КЕСТЕСІ
Грамматикалық минимум 
Штат кестесі мекеме бланкісінде, қызметкерлер тізімін, штат бірліктерінің саны туралы есеп, қызметкерлер ақысы, үстемелермен төлемақының бір айлық қоры көрсетіліп жазылады.

Штат кестесіне мекеме басшысының орынбасары қол қояды, ол бас есепшімен келісіледі де мекеме басшысы бекітеді.

Бекіту мөрінде жалпы штат саны және бір айлық өтемақы қоры көрсетіледі.

Штат кестесіне өзгерту мекеме басшысының бұйрығымен енгізіледі. 

1. Штат кестесі дегенді қалай түсінесіз?

2. Құжатта не көрсетіледі?

3. Құжатқа кім қол қояды?

4. Құжатты кім бекітеді?

5. Штат кестесіне өзгертуді кім, қалай енгізеді?

ҚҰРЫЛЫМ ЖӘНЕ ШТАТ САНЫ
Грамматикалық минимум
Құжат мекеме бланкісінде (бос жерін қолдан толтыратын, ішінара жазуы бар қағаз) толтырылады. Оған мекеме басшысының орынбасары қол қояды. Бас есепшімен келістірілген құжатты мекеме басшысы бекітеді. Барлық өзгертулер директордың бұйрығымен енгізіледі. 

БҰЙРЫҚ үлгі-формуляры мынадай деректерден тұрады:

· мекеменің (министрліктің, немесе мемлекеттік басқару саласының құрылымдық бөлімінің) атауы;

· құжаттың авторы;

· БҰЙРЫҚ – құжат атауының түрі;

· уақыты, нөмірі;

· шығарылған жері (қала) – егер мекеменің атында көрсетілсе онда жазылмайды;

· мәтін;

· Басы;

· қол қою;

· келісім рұқсаты (бұрыштама);

· құжаттың орындалуын және іске асырылуын қадағалау. 

1. Құрылым және штат саны қалай жүргізіледі?

2. Құжатта не көрсетіледі?

3. Құжат қандай қағазға толтырылады?

4. Құжатқа кім қол қояды?

5. Құжатқа өзгерту қалай енгізіледі және ол қандай деректерден тұрады?

БҰЙРЫҚ
Бұйрық – бұл, негізгі тұлға (тәртіп орнатушы) басқаратын құжат.

Бұйрықпен: мекеменің қызмет тәртібі (реті); жұмысты ұйымдастыруда шешім мен жүктеме; ұйымдық мекемелер; жұмыстар саны, есебі; тексерудің қорытындылары және т.б. беріледі.

Бұйрықты тек керекті жағдайда ғана шығарады. Бұйрыққа өзгертуді, қосымша сөз қосуды, жоюды тек жаңа бұйрық беру негізінде іске асырады.

Бұйрық жобасының дайындығына келесі сатылар жатады:

· сұрақтың мәніне қарау; осы сұрақ бойынша басылған заң шығарушы актілермен және басқа құжаттармен танысу, мекеменің ақпаратты-анықтамалық құжаттарын қайта қарау (анықтамалар, есептер, хаттар);

· құжаттың мәтінін дайындау;

· мәтіннің келісімдігі;

· бұйрыққа қол қою;

· орындаушылардың есіне.

Бұйрықтың мәтіні екі бұйрық беруші және анықтаушы бөліктен тұрады.

· Анықтаушы бөлігінде деректер баяндалады, бұйрық шығару үшін қандай себебі мен мақсаты бар екендігі айқындалады. Егер, бұйрықтың негізіне мемлекеттік ұйымдар құжаты тиісті болса, онда құжаттың аты, авторы, уақыты, күні, нөмірі, бас әрпі, сөзі көрсетілуі тиіс. Анықтаушы бөлімнің жоқ болуы да мүмкін. 
· Бұйрық беруші бөлігі БҰЙЫРАМЫН сөзімен басталады, табулятордың нольдік жағдайында (сол жақтан) бас әріптермен жазылады. 
Бұйырушы пунктер мынадай жүйеде (нобайда) жасалынады:

· орындаушы, атқарушы (қызметкердің аты, фамилиясы, аты-жөні немесе құрылымдық бөлім, мекеме);

· іс-әрекет;

· уақыт, берілетін мерзім.

Бұйрық соңғы пункті келесі түрде беріледі: бұйрықтың орындалуын жүктеу (қызметкердің аты-жөні, фамилиясы). Егер басшы бұйрықтың орындалуын өзі қадағаласа онда жүктеу пунктін жазу керек емес. Бұйрықтың уақыты – оған қол қойылған уақыт, оның жарамды уақыты. Бұйрыққа мекеме басшысы қол қояды, ол болмаған жағдайда – орынбасары. Бұйрықта басшылықта жазылған басшы болмаса онда бұйрық қайта жазылады. 

Бұйрықты дайындау  құрылымдық ұйымға, арнайы қызметкерге беріледі.

Бұйрыққа өзгертулер мен толықтырулар қол қоюшының рұқсатынсыз енгізілмейді.

Бұйрықтың жобасына бұйрық тиісті ұйымдар, қызметкерлер, бөлімдер тізімі жіберіледі.

Бұйрықтың қосымша көшірмелері басшының рүқсатымен жасалады.

Бұйрықтың көшірмесі мен үзінділерін, олардан таратылатын тізімді ғана жасауға болады.

Бұйрықтардың түпнұсқалары кеңседе сақталады және қолданылуға берілмейді. 
1. Бұйрық дегеніміз не?

2. Бұйрық қандай құжат?

3. Бұйрық құжатымен не беріледі?

4. Бұйрыққа өзгеріс енгізу қалай іске асырылады?

5. Құжат жобасы қандай сатылардан тұрады?

ӨКІМ
Өкімнің мәтіні анықтаушы және бұйырушы екі бөліктен тұрады. Біріншісінде өкімнің мақсаты немесе себебі көрсетіледі, ал екінші ЖҮКТЕЙМІН сөзімен басталатын бөлігінде – іс-әрекет ұйғарылады. Өкімнің анықтауыш бөлігі «осыған сәйкес», «байланысты», «осы мақсатпен» деген сөз тіркестерімен жасалады.

ӨКІМ үлгі-формуляры мынадай деректерден (реквизиттер) тұрады:

· мекеменің (министрлік, кәсіпорын, ұйым), құжат авторының аты;

· құжат түрінің аты - ӨКІМ;

· күні, нөмірі (күнтізбелік жыл санау бойынша);

· басылым мекен-жайы;

· басы (бұрыштама);

· қол қою;

· мәтін;

· келісім таңбасы (мөрі);

· құжаттың іске асырылуын және орындалуын қадағалау.

Өкім А4 формат қағазында жазылады. Өкім жобасы осы құжатқа қатысы бар мекемелер мен қызметкерлердің келісімі нәтижесінде әэірленеді. Өкімді орындаушылар мекемелер, қызметкерлер, құрылымдық ұйымдар болуы мүмкін. 

Өкімнің орындалуын қадағалаушы қызметкерлер соңғы пункте көрсетіледі.

1. Өкім – мемлекеттік ұйымды басқару құқықтық акті болып табыла ма?

2. Басқарудың бұл түрін кімдер қолданады?

3. Құжат қанша мерзімге арналып жасалады?

4. Құжаттың мәтіні неше бөліктен тұрады?

5. Өкімнің орындалуын қадағалаушылар құжаттың қай бөлігінде көрсетіледі?

ЖАРЛЫҚ
Жарлықтың мәтіні бұйрықтағыдай құрамды бөліктерден тұрады.

Жарлық құжатының сапалы болуы пішімі жағынан дұрыс болуына ғана емес, мазмұны жағынан толық, анық, дәл болуына да байланысты. Тәжірибе көрсеткендей, бұйрықты құруда көбінесе мынадай қателер жіберіледі:

· құжатты шығаруға себеп болған дәлелдерді талдаудың орнына қабылданған шешімге байланысты басшыны ақтау орын алады;

· жарлық құжаты бір мезгілде бірнеше адамға немесе бірнеше бөлімшелерге қатысты болып келеді де, кімге не істеу қажеттігі нақты айтылмайды;

· құжат не шамадан тыс нақты болып келеді де, орындаушының бастама көрсетуге ынтасын жояды, не бұйрықты орындаудың оған бұрыннан жақсы таныс жолдары мен әдіс-тәсілдерін көрсетеді;

· құжатта оны орындауға жауапты адамдар айтылмайды, мерзімі көрсетілмейді;

· құжатта «деңгейін көтеру керек», «жоғарылату қажет», «төмендету қажет» т.б. осындай жалпылама нұсқаулар болады. Нақты кімге арналғаны, орындалу мерзімі көрсетілмегендіктен, бұндай нұсқаулардың орындалуын тексеру қиын болады. Мұндай «жалпылама басшылық» - жаман әдет, мәнсіз-мағынасыз іс.

Басқарудың жетілмеген шешімдері – басшының біліктілігінің төмен екендігінің белгісі.
1. Жарлық дегеніміз не?

2. Құжатқа кімдер қол қоя алады?

3. Жарлық мәтіні қандай құжат үлгісіне ұқсас?

4. Құжатты әзірлеуде көбіне қандай кемшіліктер жіберіледі?

5. Басқарудың жетілмеген шешімдері нені білдіреді?

НҰСҚАУ
Мекемеде, ұйымдарда нұсқау беру жеке білікті басшыларға, олардың орынбасарларына, құрылымды бөлімдердің басшыларына тапсырылады. 

Нұсқаудың мәтіні ережеге сәйкес белгілеуші және жарлық бөліктерінен тұрады.

Белгілеуші бөлігі: «орындау мақсатымен», «соған сәйкес», «мақсатында» деген сөздермен басталады. Жарлық бөлігі «міндеттеме беремін» немесе «тапсырамын», «ұсынамын» деген тәрізді сөздерден тұрып, бұйрықтағыдай құрылады. 

Мәтін пунктерге немесе одан да кіші пункттерге бөлінуі мүмкін. Әр пункт мынадай түрде жасалады:

· атқарушы;

· іс-әрекет;

· орындалу мерзімі.

Соңғы пунктте құжаттың орындалуын қадағалау жүктелген қызметкер (қызметі, аты-жөні, фамилиясы) көрсетіледі. 

Егер құжатқа қол қойған басшы қадағалауды өзіне қалдырса, онда соңғы пункттің керегі жоқ.

Нұсқау уақыты оған қол қойылған уақытпен саналады.

Нұсқау А4 формат қағазында немесе құжаттың барлық деректері (реквизиттері) түсірілген парақта жазылады.

НҰСҚАУ үлгі-формуляры мына деректерден тұрады:

· мекеменің аты (министрліктің, басқару мекемелерінің, құрылымның, бөлімнің аты) – құжат авторының аты;

· құжат түрінің аты – НҰСҚАУ;

· күні, нөмірі;

· басылған жері – қала;

· бұрыштама;

· мәтін (1,5 интервал аралығында жазылады);

· қол қою;

· келісім мөрі;

· құжаттың орындалуы немесе іске асырылуы туралы мәлімет.

1. Нұсқау қандай сипаттамалық қасиеттерге ие?

2. Құжаттың атқарар қызметі қандай?

3. Мекеме, ұйымдарда нұсқау беру кімдерге тапсырылады?

4. Құжат мәтіні қандай бөліктерден тұрады?

5. Мәтін пункті қандай қалыпта жасалады?

ҚАУЛЫ
Қаулы – ұйымдық түрдегі және басқа органдар орындауға арналған қаулы болып ажыратылады.

Біріншісі: комитеттерде, комиссияларда қызмет сұрақтарын шешуге (орган құруға арналған сұрақтар, орган мүшелерінің арасында қызмет міндеттемелерін бөлуге, жоспарды бекітуге). Екіншісі: қызметкерлерге, мекемелерге, ұйымдарға орындауға арналған.

Билік өкілеттігі бар комиссиялар (әкімшілік, бақылау орталығы, жасөспірімдер ісі жөніндегі) орындауға тиісті қаулыларды қабылдайды.

Билік өкілеттігі жоқ комиссиялар жарнамалау түрдегі қаулыларды («Жарнамалау», «Ұсыныс жасау») қабылдайды.

Қаулыларда: тұрмыстық, саясаттық, ұйымдық сұрақтарды талқылайды. Қаулылардың көмегімен жиі-жиі әр түрлі нормативтік (жинақтық) құжаттарды бекітеді.

Қаулылардың мәтіні екі: белгілеуші және жарлық бөліктен тұрады. Қаулыға коллегиялық (әріптестік) органның басшысы және хатшы қол қояды.

Қаулының жобасын заң кеңесшісі әзірлейді.

Қаулы А4 формат бланкісінде басылады.

ҚАУЛЫ деректері (реквизиттері):

· мекеменің аты – құжат авторы;

· құжаттың түрі – ҚАУЛЫ;

· басылым мекен-жайы;

· күні, уақыты, нөмірі (уақыты қол қойылғанда белгіленеді);

· басы (бұрыштамасы);

· мәтін;

· қол қою;

· мөрі (виза) келісім (егер қажет болса);

· қаулының орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

1. Қаулы құжатын кімдер әзірлейді?

2. Қаулының қандай түрлерін білесіз?

3. Ұйымдық түрдегі қаулы қандай мәселелерді шешуге бағытталған?

4. Билік өкілеттігі бар және билік өкілеттігі жоқ комиссиялардың айырмашылығы неде?

5. Құжатқа кім қол қояды?

ШЕШІМ

Шешімді ұйымдар (коллегиялық және жеке басқару), мемлекеттік және қоғамдық органдар шығарады.


Шешімнің мәтіні екі атқарушы және реттеуші бөлігінен тұрады.


Атқарушы бөлігінде шешімді шығару мақсаты, сондай-ақ, олардың орындалуы үшін себептерін көрсетеді. Егер шешім жоғарғы құзырлы органның басқарушы негізінде шығарылса, онда белгілеуші бөлігінде оның атын, нөмірін, уақытын басты бұрыштамасын көрсетеді.


Реттеуші бөлігінде шешім шығарған органның аты көрсетіледі, содан соң ШЕШТІМ сөзі бөлек жолда үлкен әріптермен жазылады.


Реттеуші бөлігін шешімді орындаушылар (мекемелер, құрылымдық бөлімдер, қызметкерлер) және іс-әрекетін орындалу уақытын көрсететін пункттерге бөлуге болады.


Шешімге коллегиялық (әріптестік) ұйымның басшысы мен хатшысы қол қояды.


Бірақ олар мәтіннің мазмұнын өзгертуге құқысы жоқ.
1. Шешім қандай органның құжаты болып табылады?

2. Құжатты кімдер әзірлейді?

3. Құжат мәтіні қандай бөліктерден тұрады?

4. Жоғарғы құзырлы органның басқарушы негізінде шығарылған ШЕШІМНІҢ сипаттамалық ерекшеліктері қандай болады?

5. Құжатқа кімдер қол қойып, өзгеріс енгізе алады?

ХАТТАМА
Грамматикалық минимум
Хаттамалар – құжаттың аты жазулы баспаханадан басылған парақта немесе кәдімгі А4 қағаз беттеріне толтырылады.

Толтыру тәсілі мен көлемі жағынан хаттамалар стенография, фонография, конспект түрінде және сөйлеген сөздердің мазмұны жазылмаған ықшамды түрде болып келуі мүмкін. 

Қысқа хаттамаларда (оның мәтінінде) күн тәртібі, сөйлеушілердің аты-жөні, сөйлеген сөздерінің тақырыбы және қабылдаған шешімдер көрсетіледі. Сөйлеген сөздерінің мәтіні келтірілмейді.

Толық хаттамаларда сөздердің барлығы көрсетіледі. 

Хаттаманың толықтық дәрежесін жиналыстың өзі айқындайды. Бұл жағдайда құжаттың заңдылық жағын қамтамасыз ету қажет. Құжаттың заңдылық жарамдылығы барлық қажетті деректермен, олардың дұрыс толтырылуымен және хаттамадағы мәліметтердің шындыққа сәйкестігімен анықталады. 

Хаттаманың мәтіні екі: кіріспе және негізгі бөліктен тұрады.

Кіріспе бөлігі ағымдағы және үздікті ақпаратты қамтиды. Ағымдағы ақпарат – «Бастығы», «Хатшы», «Қатысты» терминдерінің қолданылуы барысында беріледі. Бұл сөздерді сол жолдан бастап үлкен әріптермен жазады.

Үздікті ақпаратқа – басшылардың, хатшылардың, қатысушылардың аты-жөні, қызметі жатады. Оларды табулятордың екінші жолынан бастап жазады. 

Коллегиялық орган мүшелерінің фамилиясы алфавиттік тәртіппен сызыңқы үтір арқылы жазылады. Сызықтарды 1 интервал бөледі. Егер, коллегия мүшелері 15 адамнан көп болса, онда олардың жалпы саны көрсетіліп, қосымша тіркеу парағы қосылады.

Шақырылғандардың фамилиясының қасына лауазымы, қандай мекемеде жұмыс істейтіні жазылады. Оларды тіркеу тәртібі, коллегия мүшелерін тіркеу тәртібіндей.

Кіріспе бөлім күн тәртібімен аяқталады. «Күн тәртібі» тіркесі сол сызықтың басынан басталып жазылады. Қызыл сызықтан күн тәртібінің пункттері басталып жазылады. Оларды араб таңбаларымен нөмірлейді. Қажетті сұрақтар күрделілік дәрежесіне қарай қаралады. Сұрақтар нақты болуы тиіс, «Әр түрлі мәселелер» пункті қарауға жіберілмейді.

Негізгі бөлім мынадай түрде жасалады: тыңдалды – баяндама жасап, сөз сөйленді – қаулы (шешім) қабылдады, әрбір сұраққа жеке-жеке тоқталу.

ТЫҢДАЛДЫ – БАЯНДАМА ЖАСАДЫ – ҚАУЛЫ сөздері сызықтың сол жақ басынан үлкен әріптермен жазылады.

Егер бірнеше сұрақтар талқыланса, ТЫҢДАЛДЫ сөзінің алдынан реттік нөмірлер қойылады.

Қызыл жолақтан баяндамашының аты-жөні, қызметі (атау септігінде) басталып жазылады.

Сызықша қойылып үлкен әріппен басталып баяндаманың қысқаша мазмұны жазылады. Егер, баяндаманың мәтінін баяндамашы оқыса онда қысқаша мазмұнның орнына «Баяндама тыңдалды» сөйлемі жазылады. «Баяндама жасалынды» сөзінен кейін қызыл жолақтан басталып атау септігінде сөз сөйлеушінің аты-жөні жазылады (жақшада қызметін көрсетуге болады), сызықшадан кейін үлкен әріппен қысқаша мазмұны жазылады. 

Сұрақтар мен жауаптар БАЯНДАМА ЖАСАЛЫНДЫ бөлімінде тіркеледі. Сөздерін – сұрақтарды және жауаптарды жазбайды. Сөз сөйлеушінің аты-жөнінен кейін сызықша қойылып сұрақтың немесе жауаптың қысқаша мазмұны жазылады. 

ХАТТАМА үлгі-формулярының деректемелері:

· мекеменің (ұйым, кәсіпорын) атауы – құжаттың авторы;

· құжаттың атауы - ХАТТАМА;

· мәжілістің өткен күні;

· индексі (нөмірі);

· жиналыс (мәжіліс) өткен орын;

· бекіту грифі (егер қажет болса);

· тақырыбы (жиналыстың, алқалық органның атауы);

· қатысқандар туралы мәлімет (саны, аты-жөні, лауазымы);

· күн тәртібі;

· негізгі және кіріспе бөлімнің мәтіні;

· қолы;

· келісім мөрі (қажет болса);

· құжаттың орындалуын және іске асырылуы туралы мәлімет.

Мәтіннің кіріспе бөлігінде қатысушылардың құрамы, күн тәртібі; негізгі бөлігінде тыңдалған мәселе, сөйленген сөздер және қабылданған қаулы көрсетіледі. Құжаттың соңында төраға мен хатшының қолы қойылады. 

1. Хаттама ұғымына анықтама беріңіз.

2. Хаттамалар қандай қағазға толтырылады?

3. Хаттаманың қандай түрлерін білесіз?

4. Құжаттың мәтіні қандай бөліктерден тұрады?

5. Ағымдағы және үздікті ақпарат дегеніміз не?

ҚОЛХАТ
Грамматикалық минимум
Құжат үлгісі мынадай түрде болады:

· құжат атауы – ҚОЛХАТ;

· мәтін;

· мерзімі;

· қолы;

· мөрі.

Құжат мәтінінде қолхат берушінің қызметі (қажет жағдайда), аты-жөні, алған ақшаның мөлшері немесе басқа құнды дүниенің кімнен алынғаны (аты-жөні) толық көрсетіледі.

Қолхатта ақша көлемі алдымен санмен, сосын сөзбен жазылып көрсетіледі. Егер мәтінде қандай да бір жөндеулер, өңдеулер, өшірулер кездессе, құжат күшін жояды. Мәтін мен қойылған қолдың арасындағы бос кеңістік сызықпен толтырылады. Қолхат бір дана түрінде толтырылады және ақша түріндегі құжатпен бірдей дәрежеде сақталады.

Кейде қолхатта қатысушы куәлер көрсетіледі. Ол жағдайда куәлер қолхатқа өз қолдарын қойып растайды.

Ақшаны немесе құнды дүниені қайтарған жағдайда қолхат жойылады.
1. Қолхаттың негізгі құрылымдық ерекшелігі қандай?

2. Мазмұны мен құрылымдық жағынан қолхат қандай құжатқа ұқсас келеді?

3. Қолхатта ақша көлемі қалай көрсетіледі?

4. Құжат қандай себепті жағдайларда күшін жояды?

5. Қолхат неше дана етіп толтырылады?

СЕНІМХАТ
Грамматикалық минимум
Сенімхат сенім көрсетілген адамға сенім білдірушінің үшінші адам алдында сенім тапсыру құжаты болып табылады.

СЕНІМХАТ екі түрде болады:

· арнайы, мекемеден берілген; 
· жеке, азаматтан берілген. 
Арнайы сенімхаттар мекеме қызметкеріне қандай да бір келісімді аяқтауға, ақша алуға, құндылықты қажетті заттарды өз атынан алуға беріледі.

Мұндай СЕНІМХАТТЫҢ мынадай деректемелері болуы тиіс:

· мекеменің аты;

· мекеме туралы анықтамалық мәлімет;

· құжаттың аты;

· құжаттың уақыты, күні;

· құжаттың тіркеу нөмірі;

· құжаттың мәтіні;

· қызметкерлердің қолдары;

· мекеменің мөрі.

СЕНІМХАТТЫҢ мәтінінде келесі мәліметтер болуы тиіс:

· сенім берілген адамның қызметі, паспортының мәліметі;

· сенімхат бойынша іс атқарылатын мекеме;

· іс-әрекеттің түрі;

· сенім алған адамның қолының үлгісі;

· сенімхаттың уақытының мерзімі.

Сенімхат мекемнің бланкісінде жазылуы мүмкін. 

Егер, сенімхат көрсетілген іс-әрекет ақшаға және материалдық құндылықтарға қажетті болса онда оған мекеме басшысы және бас есепші қол қояды. Көп жағдайда сенімхаттың типтік бланкілері қолданылады.

Жеке сенімхаттар жеке азаматтан айлығын, еңбек кітапшасына байланысты әртүрлі өнімдерін, зейнетақысын, жәрдемақысын, стипендиясын, банкідегі ақшасын (салымын), ақшалай және салымды алмасуларын алуға берілетін сенімі.

Аударылған сенімхаттарға нотариалдық куәландыру міндетті емес. Олар сенім берушінің жұмыс істейтін немесе оқитын жерінен куәландыруы мүмкін, тұратын тұрғылық мекен-жай мекемесінен және өзі емделіп жатқан әкімшілдік-стационарлық емдеу орталығынан беріледі.

Жеке СЕНІМХАТ келесі деректемелерден тұрады:

· құжаттың аты;

· құжаттың мерзімі (уақыты, күні);

· мәтін (сенім білдірушінің сенімді адамы және іс-әрекет мерзімі көрсетіледі);

· сенім білдірушінің қолы;

· сенім білдірушінің жұмыс істейтін мекемесінің, тұрғылықты мекен-жай ұйымының (өзі тұратын), немесе оқитын жерінің мөрі.

Сенімхаттар өзінде көрсетілген мерзімдегі іс-әрекетке беріледі. Егер, сенімхатта мерзімі (қанша уақытқа берілгендігі) көрсетілмесе онда берілген уақыттан бастап 3 (үш) жылға жарамды болады.

Сенімхат егер, берілген мерзімі, уақыты көрсетілмесе жарамсыз болып саналады.

Сенім білдірушінің тілегімен сенімхат нотариалды куәландырылуы мүмкін. Нотариалдық түрдегі сенімхаттар екі жақтың келісімімен жасалынады.

Сенім білдірілген адамға жүктелетін өкілеттілік мейлінше дәл, өте нақты, қатесіз сауатты баяндалуға тиіс.

1. Сенімхаттың өзге азаматтық қарым-қатынас құжаттарынан айырмашылығы неде?

2. Сенімхаттың неше түрі бар?

3. Арнайы сенімхат қандай жағдайларда беріледі?

4. Құжат мәтінінде қандай мәліметтер болуы тиіс?

5. Сенімхаттар қанша мерзімге беріледі?

ШАРТ
Грамматикалық минимум
Шарттарды және олардың қорытындыларын жасағанда мәтіннің құқықтық сауаттылығына үлкен мән берілуі тиіс.

Мекеме, ұйымдардың заңды мекен-жайларын дұрыс жазу керек.

ШАРТТЫҢ жасақты бөліктері болып мыналар саналады:

· құжаттың түрі мен бұрыштамасы (сатып алу – сату шарты, жеткізілу келісімі);

· күні, жасалған жері, уақыты;

· шарттың пәні;

· жеткізудің шарттары мен уақыты, сақталуы, қатталуы, жарнамалары мен жалға берілулері;

· төлеудің шарты мен уақыты, есептеудің өзгешеліктері мен тәртіптері;

· атқарылған жұмыстарды өткізу-қабылдау тәртібі;

· екі жақтың жауапкершілігі;

· меншіктеу және тәуекелдеу құқына өту;

· талас жағдайларын реттеу;

· екі жақтың заңды мекен-жайы (пошталық мекен-жайы, банкілік деректемелері, телефон нөмірлері, факс нөмірлері);

· қызметкерлердің қолдары (қызметінің түрі, қол қойылған уақыты көрсетіледі);

· екі мекеменің мөрі.

Шетелдік әріптестермен жасалған шарт екі жақтың мемлекеттік ерекшеліктеріне байланысты кемінде 10 (он) жыл сақталады.

Үлкен ақша саласына және құнды керекті нәрсеге жасалған шарттар мұрағаттық (архивтік) сақталуға беріледі. 

1. Шарт ұғымына анықтама беріңіз.

2. Шарттан қандай құқықтық қатынастар туындауы мүмкін?

3. Шарт еркіндігі дегеніміз не?

4. Шарт қандай жағдайда өзгертілді немесе бұзылды деп есептеледі?

5. Шартты орындаудан біржақты бас тарту дегенді қалай түсінесіз?

КЕЛІСІМ-ШАРТ
Грамматикалық минимум
Шарттың (келісім-шарттың) жазбаша түрінде жасалынатын мәміленің мазмұны толық көрсетіледі, екі жақ (Тараптар) немесе Тараптардың өкілеттігі берілген адамдар қол қояды, мәтінді нотариус бекітеді.

Шарт мынадай жағдайларда жасалады:

1. Жылжымайтын мүлік жөніндегі мәмілелер:

а) тұрғын үйді сатып алу/сату туралы;

ә) тұрғын үйді сыйға беру туралы;

б) тұрғын үйді ауыстыру туралы.

2. Жер учаскелері туралы мәмілелер:

а) жер учаскесін сыйға беру туралы келісім-шарт;

ә) жер учаскесін ауыстыру туралы келісім-шарт;

б) жер учаскесін сатып алу/сату туралы келісім-шарт.

3. Көлік құралдары жөніндегі мәмілелер:

а) автомашинаны сатып алу/сату жөніндегі келісім-шарт;

ә) автомашинаны залогқа беру жөніндегі келісім-шарт;
б) автомашинаны сыйға беру жөніндегі келісім-шарт.

4. Ақша қаражатын заемға алу/заемға беру жөніндегі мәмілелер:

а) процент төлеу арқылы ақша алу туралы келісім-шарт;

ә) айып төлеу арқылы ақша алу туралы келісім-шарт.

1. Келісім-шарт құжаттың қандай түріне жатады?

2. Келісім-шарттың жазбаша түрінің ерекшелігі неде?

3. Құжатқа кімдер қол қояды?

4. Келісім-шарт қандай жағдайларда жасалады?

5. Құжатты кім бекітіп, куәландырады?

КЕЛІСІМ
Грамматикалық минимум
Келісім (еңбек келісімі, еңбек шарты) - негізінде жұмысқа (қызметке) қабылдану барысында жасалып, толтырылады.

Келісімнің негізгі ерекшелігі - заң алдында тең екі жақтың келісілген міндеттері мен құқықтары, жалдау ережелері және еңбек дауын шешудің тәртібі болып табылады.

КЕЛІСІМ әр жаққа бір-бірден екі түпнұсқада жасалады.

КЕЛІСІМНІҢ үлгі-формуляры мынадай деректемелерден тұрады:

· құжаттың аты – КЕЛІСІМ;

· мерзімі;

· индексі;

· толтырылған орны;

· мәтіні;

· екі жақтың қолдары;

· мөр.
1. Келісім қай кезде, не үшін жасалады?

2. Келісімнің негізгі ерекшелігі деп нені атаймыз?

3. Құжаттың түпнұсқасы неше данадан тұрады?

4. Құжаттың формуляр-үлгісінің деректемелерін атаңыз?

5. Келісім – еңбек қатынасының қай түріне жатқызылады?

АРЫЗ
Грамматикалық минимум
Арызда – азаматтардың заң арқылы қорғалатын жеке құқықтары мен мүдделерінің бұзылу фактісі туралы хабарлама жасалып, оны қалпына келтіру туралы талап-тілек айтылады. Хабарлама жасаушының ойынша іс-қимылы дұрыс жүргізілмейтіндіктен, өзінің құқықтары мен мүдделерін бұзып отырған мемлекеттік органдардың, мекемелердің, ұйымдардың, лауазымды адамдардың атына сын айтылады.

Арыз – мемлекеттік органдардың, ұйымдардың кеңсесінде тіркеуден өтеді.
1. Арыздың негізгі құрылымдық ерекшелігі қандай?

2. Арызға мазмұны мен құрылымы жағынан ұқсас іс-құжаттарына нелер жатады?

3. Хабарлама түрлерінен арыздың айырмашылығы неде?

4. Құжатты толтыру барысында қандай тұрақты клишелер пайдаланылады?

5. Хабарламаны (арыз) тіркеу барысында қандай қосымша құжаттар толтырылады?

ІС САПАР КУӘЛІГІ
Грамматикалық минимум
Әр белгілеу пунктінде қызметкердің қолы және мөрі қойылған түрде кеткен уақыттары мен келген күндері белгіленіп отырады.

Іс сапарға кеткендігі туралы бұйрық (өкім) – кадр қызметінің қызметкерімен бір данада жазылады.

Іс сапардан оралған қызметкер өндірістік шығындарды дәлелдейтін құжаттың қосымшасы мен аванстық есеп мекеме қызметкерлеріне өткізіледі.

Іс сапарға жіберу үшін берілетін қызметтік тапсырма және оның орындалуы туралы есеп – қызметтік тапсырмаларды есепке алу және ресімдеу үшін қолданылады.

Қызметтік тапсырмаға іс-сапарға жіберілген адам жұмыс істейтін құрылымдық ұйымның басшысы қол қояды. Мекеме басшылары бекітіп, кадр қызметкеріне іс сапарға жіберу туралы бұйрық (өкім шығаруға) беріледі.

Іс сапардан келген адам қысқаша есепті құрылымдық бөлімнің жетекшісімен келісе отырып, бухгалтерияға іс сапар куәлігі және аванстық есебімен қоса тапсырады (өткізеді).
1. Іс сапар куәлігі дегеніміз не?

2. Белгілеу пункттерінің атқарар қызметі не?

3. Іс сапарға жіберу кезінде берілетін қызметтік тапсырма мен оның орындалуы туралы есеп не үшін қажет?

4. Қызметтік тапсырмаға кім қол қояды?

5. «Аванстық есеп» дегенді қалай түсінесіз?

АКТ
Актінің келісім мөрі болуы мүмкін.

Актінің мәтіні кіріспе және белгілеуші бөлімдерден тұрады.

Кіріспе бөлімінде актіні жасау негіздемесі, оны жасаған адамдар және қатысушылар (басшы, комиссия мүшелері, қатысқандар) көрсетіледі. 

Белгілеуші бөлімінде атқарылған іс-әрекеттер (берілген уақыты, әдістері, түрлері, анықтылығы, маңыздылығы) сипатталады; нақты дәлелдер (оқиғалар) тіркеледі; актіні жасаушылардың шешімдері, пікірлері, ойлары, қорытындысы айтылады. Актінің мәтіні пункттерге және одан да кіші ішкі пункттерге немесе кесте түрінде жасалынуы мүмкін. Олардың қатысқандары туралы қосымша мәліметті мәтіннен кейін жазады.

Мәтіннің соңында (қосымша мәлімет бойынша) практикалық қажеттіліктер және нормативті ережелермен сәйкес актінің көшірмелерінің саны, әрбір көшірменің жіберілген мекен-жайы көрсетіледі.

Актіге барлық қатысқандар (қызметтері көрсетілмейді) қол қояды. Тексерудің және зерттеудің актілерімен қызметтерінің қатысы бар барлық адамдар таныстырылады. Осы жағдайда келісілген қол (Актімен танысқандар: қолы; уақыты) қойылады. Ескертулер болса, онда «Ескертулер қабылданды» белгісі қойылады. Актілерді жалпы бланкіде жазады. Ішкі актілер бланкіде толтырылмауы мүмкін.

АКТ үлгі-формулярының деректемелері:

· мекеменің аты (министрлік немесе басқару органдарының аты, құрылымдық бөлім аты) – құжат авторы;

· құжаттың түрі – АКТ;

· мерзімі (акт жасалған оқиғаның күні, сол мезетте актіге қашан қол қойылғанына қарамастан жазылады);

· нөмірі (бір жолаққа уақыты, күнімен);

· құжаттың бұрыштамасы;

· басылған жері (қала);

· мәтін (1,5 интервал кейін жазылады);

· қосымшасы (егер бар болса);

· келісім мен бекіту мөрі (егер міндетті түрде қажет болса);

· қол қою (кіріспе бөлімінде көрсетілгендердің);

· құжаттың орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

1. Акт дегеніміз не?

2. Акт құжаты қандай себептер үшін әзірленеді?

3. Құжат мәтіні қандай бөлімдерден тұрады және олардың атқарар қызметі қандай?

4. Актіге кімдер қол қояды?

5. АКТ үлгі-формулярының деректемелеріне нелер жатады?

БАЯНДАУ ХАТ
Мазмұны мен мағынасына қарай баяндау хаттары ақпараттық және есептік болып бөлінеді.

Жіберілген жеріне қарай баяндау хат ішкі (ұйымның ішінде қаралады) және сыртқы (жоғарғы және басқа ұйымға жіберілген) болып екіге бөлінеді.

Ішкі хаттар А4, А5 формат қағаздарына жазылады. Оларға жазған автор қол қояды.

Сыртқы хаттар А4 форматты жалпы ұйымдық парақта жазылады. Оларға ұйымның басшысы қол қояды.

Құжат уақыты оған қол қойылған уақыттан басталады.

Баяндау хат автордың бастамасымен сондай-ақ, басшылықтың бұйыруы бойынша жазылуы мүмкін.

Бастама баяндау хаттың мақсаты- басшыны шешім қабылдауға жетелеу. Ақпараттық баяндау хат жұмыстың қалай жүріп жатқандығы туралы әр уақытта басшылыққа жазылып тұруы тиіс. Баяндау хаттың мәтіні екі бөлікке бөлінеді.

Біріншісі – болған жайларды баяндау, оны жазудың себептері;

Екіншісі – ойлар, шешімдер, ұйымның немесе қызметкердің көзқарасы.

ІШКІ БАЯНДАУ ХАТТЫҢ деректемелері (реквизиттері):

· құрылымдық бөлімнің аты – құжаттың авторы;

· құжаттың түрі – БАЯНДАУ ХАТ;

· уақыты, нөмірі (міндетті түрде емес);

· мекен-жайы;

· бұрыштамасы;

· мәтіні;

· қосымшасы (егер бар болса);

· қол қою;

· орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

СЫРТҚЫ БАЯНДАУ ХАТ деректемелері (реквизиттері):

· ұйымның аты (құрылымдық ұйымның, министрліктің, басқарушы мекеменің аты);

· құжаттың түрі – БАЯНДАУ ХАТ;

· уақыты, нөмірі;

· шығарылған жері;

· мекен-жайы;

· бұрыштамасы;

· мәтін;

· қосымшасы (егер бар болса);

· қол қою;

· орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

1. Баяндау хат құжаттың қандай түріне жатқызылады?

2. Мазмұны мен мағынасына қарай баяндау хаттар қандай түрлерге бөлінеді?

3. Жіберілген жеріне қарай баяндау хат қандай түрлерге бөлінеді?

4. Ішкі хаттар қандай қағазға жазылады және оларға кімдер қол қояды?

5. Баяндау хаттың көздер мақсаты не?
ТҮСІНДІРМЕ ХАТ
Түсіндірме хаттар негізгі құжатқа түсіндірмелі және толықтырушы қосымша ретінде жалпы бланкілерде толтырылады. Мұндай хатқа басшы қол қояды. 

Іс-әрекеттің, қандайда бір жағдайдың себебі жаэылатын түсіндірме хаттарды арнайы бөлек жұмыскер жазады. Ішкі баяндау хаттары сияқты олар қолжазба әдісімен стандарт парақ қағазында жазылуы мүмкін. Мұндай хаттарға құрастырып-жазушылар қол қояды. Оның деректемелері ішкі баяндау хаттың деректемелері тәрізді. 

ТҮСІНДІРМЕ ХАТТЫҢ деректемелері:

· мекеменің аты (министрлік немесе басқару мекемесінің аты, құралымдылық бөлім) – құжат авторы;

· құжаттың түрі – ТҮСІНДІРМЕ ХАТ;

· күні, уақыты, нөмірі (егер қажет болса);

· мәтінге бұрыштама;

· мәтіні;

· қол қою;

· орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

1. Түсіндірме хат ұғымына анықтама беріңіз?

2. Түсіндірме хат қандай қағазға жазылады және оған кім қол қояды?

3. Іс-әрекеттің, қандайда бір жағдайдың себебі жазылатын түсіндірме хаттарды кімдер жазады?

4. Іс-әрекеттің, қандайда бір жағдайдың себебі жазылатын түсіндірме хаттарға кімдер қол қояды?

5. Түсіндірме хаттың деректемелерін атаңыз.

ҚЫЗМЕТТІК ХАТ
Қызметтік хат ақпараттық, есептік немесе бастамалық түрде болуы мүмкін. Мәтінде құрылымдық бөлімге немесе қызметкерге қатысты іскерлік сұрақтар айтылады.

Қызметтік хатқа құрылымдық бөлімнің жетекшісі немесе жазған адамы қол қояды.

Негізінде қызметтік хаттың мәтіні екі бөлімнен жасалады. 

Біріншісінде нақты дәлелдер, оның жазылуына себеп болған жағдайлар;

Екіншісінде айтылған сұраққа байланысты ойлар мен пікірлер айтылады.

Қызметтік хаттың уақыты, күні қол қойылған күнмен есептеледі.

1. Қызметтік хат алмасу қалай іске асырылады?

2. Қызметтік хаттың қандай түрлерін білесіз?

3. Құжат мәтінінде не қарастырылады?

4. Қызметтік хат мәтіні неше бөлімнен тұрады және оларда не айтылады?

5. Құжат мерзімі қалай есептеледі?

ХАТ
Хатты басқаша байланыс түрімен (телефон арқылы, жеке әңгімелеу) сұрақ шешілмеген жағдайда қолданады.

Хаттың көптеген түрлері болады, оларға мыналар жатқызылады: 

· Ілеспе хат;
· Шақыру хат;
· Ақпараттық хат;
· Хабарлау хат;
· Жарнамалық хат;
· Растау хат;
· Ескерту хат;
· Кепіл хат;
· Наразылық хат;
· Жауап хат;
· Шетелдік әріптеске хат;
· Коммерциялық хат;
· Инициативалық хат және т.б.
ХАТТЫҢ үлгі-формуляр деректемелері:

· мекеменің аты (министрліктің, басқарманың аты) – құжат авторы;

· ұйым туралы анықтамалық деректер (мекен-жайы, телефон, факс, банкідегі шот нөмірі);

· уақыт, күні;

· мекен-жай иесі (кімге жіберілді, бір хатта кемінде 4-тен көп емес мекен-жайлар);

· тіркеу нөміріне сілтеме және сұрау-құжаттың уақыты, күні, тек қана хат жазуға арналған балнкімен;

· мәтінге қорытынды мағынасы бар бұрыштама (сызықта 28-ден көп емес тыныс белгілері; ұзын жолақта басы сызықшаларға бөлінеді (1 интервалдан кейін жазылады), сызықшалардың соңына нүкте мен жақшалар қойылмайды);

· мәтін;

· қосымшасы туралы мәлімет;

· қол қою (қызметі көрсетіледі, қолы қойылады);

· мөр (егер қажет болса);

· орындаушы туралы мәлімет (орындаушының фамилиясы, телефоны сол жақ жолақтан, бланкінің төменгі бөлігіне жазылады);

· құжаттың орындалуы туралы мәлімет (машинкасының А.Ж.Ә., егер қажет болса даналардың саны);

· құжатқа түсірілген шектеулердің мөрі («құпия», «жасырын» және т.б.).

Хаттарды көлеміне қарай арнайы хатқа арналған А4 және А5 форматтарында жазады. Егер, хаттың сөйлемдері 10 (он) жолдан аспаса онда А5 бланкісінде жазылады (бұрыштама жазылмайды, мәтінді 1 немесе 1,5 интервалдан кейін жазады). Құжаттың аты хатқа жазылмайды.

ХАТ - мекемелерге немесе оның құрылымдық бөлімдеріне, нақты бір қызметкерге, мекеме басшысына жіберілуі мүмкін.
1. Хат дегеніміз не және оның атқарар қызметі қандай?

2. Хатты басқа байланыс түрлерімен алмастыруға бола ма?

3. Хаттың қандай түрлерін білесіз?

4. А4 және А5 бланкісіне жазылар хаттың себептерін көрсетіңіз.

5. Хат қандай жерлерге жіберілуі мүмкін?

ІЛЕСПЕ ХАТ
Ілеспе хат бірге жіберілген құжаттың мақсатын немесе не істеу керек екендігін түсіндіру қажет болған жағдайда жазылады.

Мәтін: жібереміз, қайтарамыз, бекітуге / келісімге ұсынамыз сөздерінен басталады.
1. Ілеспе хаттың атқарар ролі қандай?
2. Құжат қалай әзірленеді?
3. Құжат мәтіні қандай сөздерден басталады?

ШАҚЫРУ ХАТ
Шақыру қағазын мекемеге, бірнеше адамдарға және тиісті адамға жібереді. Хатта толық күн тәртібі, іс-шараның өтілетін орны, сөз сөйлеушілердің фамилиялары, іс-шараға жауапты адамдардың фамилиясы, телефоны, шақырылған жерге тиісті жол қаражаты және т.б. ақпараттар жазылуы мүмкін. 

Хаттың мәтінінде үнемі: Сізді ... шақырамыз; оқушылардың ... жұмысының көрмесіне шақырамыз сияқты тұрақты сөз орамдары пайдаланылады. 
1. Шақыру хаттың көздер мақсаты не?

2. Шақыру қағазында қандай ақпараттар жазылуы мүмкін?

3. Құжат мәтінінде көбіне қандай сөз орамдары пайдаланылады?

АҚПАРАТТЫҚ ХАТ

Ақпараттық хат мәтінінде қандай да бір іс-шара немесе нақты істер туралы хабарланады. Ақпараттық хаттар көмегімен мекеменің қызметін немесе әртүрлі өнімдерді жиі насихаттайды.  

1. Ақпараттық хат мәтінінде не туралы хабарланады?

2. Ақпараттық хат көмегімен не насихатталады?

ХАБАРЛАУ ХАТ

Хабарлау хатты нақты тиісті мекен-жай иесіне жазады. Ол сұраққа жауап ретінде жиі пайдаланылады. 

Хабарлау хаттың қалыпты сөздері: «Сізге ... ескертеміз», «Сізге төмендегі өзгеріс туралы хабарлаймыз...».
Хаттың бұл түрі ақпараттық хат түріне ұқсас.
1. Хабарлау хат кімдерге жазылады?

2. Құжат мәтінінде жиі пайдаланылатын сөз орамдары?

3. Хабарлау хат қандай жағдайда жиі пайдаланылады?

ЖАРНАМАЛЫҚ ХАТ

Жарнамалық хатты нақты мекен жай иесіне жібереді. Ол жарнама қызметтері мен заттардың түрін жарнамалайды.

Хаттың мақсаты: адрес иесіне көрсетілген қызмет түрлерін пайдалануға немесе тапсырыс беруге жетелеу. Мәтін нақты, тиісті, толық ақпарат береді. Мәтіннің соңында мекеменің мекен-жайы, телефоны көрсетілуі мүмкін.

1. Жарнамалық хат кімдерге жіберіледі?

2. Құжаттың атқарар қызметі қандай?

3. Хаттың көздер мақсаты не?
РАСТАУ ХАТ
Хаттың кілттік сөздері:

Сіздің тапсырысыңыздың алынғандығын хабарлаймыз...;

Мекеме біріккен құрылысқа қарсы емес...;

21.02.2000 телефон әңгімесінің болғандығын... .

Растау хаттың жіберілуі іскерлік қарым-қатынастардың міндетті бөліміне жатады, бақылау сұрағын алып тастауға мүмкіндік береді. 
1. Растау хат қандай құжат?

2. Хаттың кілт сөздерін еске түсіріңіз.

3. Растау хаттың функционалдық қызметі?

ЕСКЕРТУ ХАТ

Ескерту хат мәтіні қандай да бір іс-шараның, әрекеттің, оқиғаның уақытының орындалу мерзімі таяп қалғандығы туралы хабарлайды. Хат адрес иесінің жеке байланысынан да, телефон арқылы да жауап болмаған жағдайда жіберіледі.

Ескертеміз, аренда уақыты 20.03.2004 ж. күні аяқталады. «... дайындығы туралы» жауапты тездетулеріңізді сұраймыз. 

Мәтін реферат түрінде берілуі мүмкін.

1. Ескерту хат ұғымына анықтама беріңіз.

2. Хат қандай жағдайда жіберілуі мүмкін?

3. Құжат мәтіні басқаша қандай түрде берілуі мүмкін?

КЕПІЛХАТ

Кепілхаттың мәтінінде адрес иесіне қандай да істің орындалу ақысына және көрсетілген қызметке (жұмыс, кеңсе, баспана) кепілдеме беріледі.

Хатты жіберуші - мекеме анықтаған міндеттемелерді өз мойнына алады, сондықтан хаттың құқықтық күші болады.

Мысалы: «Өнімнің сапасына фирма кепілдеме береді».

1. Кепілхаттың атқарар қызметі қандай?

2. Хатты жіберушінің рөлі?

3. Құжаттың құқықтық күші болуы мүмкін бе?

НАРАЗЫЛЫҚ ХАТ

Наразылық хатты негізінде тапсырыс беруші мекеме өнімді жеткізуші мекемеге – жұмыстарына дұрыс қарамай, берілген тапсырысты жөнді жеткізбеген жағдайда жазылады. Хаттың мәтінінде арызданушының талабы, егер қажет болса ақшаның нақты мөлшері өз есебіне аударылып жазылады.

Хатқа мекеменің басшысы немесе оның орынбасары қол қояды. 

1. Наразылық хаттың жазылу себептері?

2. Хат мәтінінде жазылар жағдайлар?

3. Құжатқа кімдердің қол қоюға өкілеттігі бар?

ЖАУАП ХАТ

Жауап хаттың мәтіні бастама құжатқа байланысты болады. Сұрақ, сұрақ-жауап, өтініш, пікір, талап хаттарға жауап хат жазылады. 

Жауап хат бастама (келген) хаттың индексі мен уақытына сілтеме жасайды, оған «№ -----күнінен...» түрінде жауап жазылады. Егер, бастама хат жеке адамнан келсе, онда келген құжаттың түскен уақыты сілтемеде көрсетіледі.

Мәтінде бастама құжатта ұсынылған шешімге жауап жазылады: шешімнен бас тарту, өтініштің орындалуы, сұраққа жауап. 

Жауап нақты, дәлелді түрде берілуі тиіс. Егер хатта келіспеушілік жазылса, онда ол дәлел келтірілген уәж болуы керек.

Мәтінде мынадай тұрақты сөз тіркестері жиі қолданылады: «Біз Сіздің ұсынысыңызды мынаған байланысты орындай алмаймыз...», «Өкінішке орай Сіздің өтінішіңізді қанағаттандыра алмаймыз...», «Сіздің өтінішіңіз мынадай себептермен орындалмады...».

1. Жауап хаттың жазылу себептері?

2. Жауап хат не жағдайларға сілтеме жасайды?

3. Құжат мәтінінде жиі пайдаланылатын сөз орамдарын атаңыз.

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ХАТ
Талап хаттарда мекеме келісімге отырған екінші мекемеге шарттарды орындамау және бұзу салдарынан болған шығынның орнын толтыруға талап етеді. Талап хаттарда осындай дәлелдерді куәландыратын құжаттардың көшірмесі болуы тиіс.

Көшірмелер негізгі құжатқа қосымша ретінде жазылады.

Шетелдік әріптестермен келісім жасалғанда несиелік (кредиттік) хаттар жазылады. Мұндай хаттарда сатушы затты сатып алушыдан валюталық есеп шоты немесе банктің кепілдемесі көрсетілген кепілдеме хат беруді сұранады. 

1. Коммерциялық хат құжатының жазылуының алғы-шарттары?

2. Талап хаттардың жазылу себептері?

3. Шетелдік әріптестермен келісім жасарда жазылар хат үлгісі?

ШЕТЕЛДІК ӘРІПТЕСКЕ ХАТ

Хат мәтінінің нақты құрылымы болуы тиіс. 

Бланкідегі сызықтардың өлшемі - 1 дюйма.

Хаттың деректемелері мынадай тәртіппен беріледі:

1 – мекеме эмблемасы немесе заттық белгісі, фирманың аты (қызметінің түрі);

2 – мекеме туралы анықтама (мекен-жайы, телефон/факсы, банкідегі шот №, бөлімдері мен бөлімшелерінің мекен-жайы);

Бұл реквизит тікелей 1 реквизит алдында орналасуы мүмкін.

3 -  сандық және әріптік рет бойынша құжаттың тіркелу индексі (нөмірі);

Жауап хатта жіберілген бастама хаттың жіберілген нөмірі әріптік-сандық ретпен;

4 - әріптік-сандық түрде «th» қосылмай құжаттың уақыты жіберіледі;

5 – мекен-жай иесі:


алушының аты жөні, фамилиясы;


компанияның аты;


көшесі, үйдің нөмірі;


қала, сандық индексі;


мемлекет, ел (мекен-жайы бойынша ашық пунктуациямен үтір-нүктесіз жазылады).

6 – тапсыру үндеулері 5 реквизиттен 4 жоларалық интервалдан кейін жазылады;

7 – хаттың бұрыштамасы (міндетті емес, бірақ жақсы мәнді білдіреді);

8 – хаттың мәтіні;

9 – сыпайылық қорытынды формуласы Dear Mr/Mrs/Miss/Ms түрінде қатынас жасау сыпайылық қорытынды формуласына сәйкес – Sincekebl Yeas (шын көңілмен сіздің), Dear sir/sirs/Madam қаратпалары – Yeas faithfully (өзіңіздің шынайы досыңыз) қаратпалары 2 сызықаралық интервалдан кейін жазылады.

10 – хат иесінің жеке қолы, қолдың төменгі жағында толық аты-жөні, келесі жолда құжатқа қол қойған қызметкердің аты-жөні 9 реквизиттен кейін 5 сызықаралық интервалдан жазылады.

11 – егер қосымша жазатын ойлар болса олар туралы мәлімет. (Encbosure – қосымша ой, №34. қазан немесе қысқартылған түрде – End: Contract. №11/sil5);

12 – мекен-жайлар мен көшірменің куәландырылғандығы және қайда жіберілгендігі туралы мәлімет.

1. Шетелдік әріптеске жазылар хаттың құрылымы қандай болуы тиіс?

2. Құжат бланкісіндегі сызықтардың өлшем бірлігі?

3. Құжатқа қол қойған қызметкердің аты-жөнінің жазылу тәртібі?

ИНИЦИАТИВАЛЫҚ ХАТ
Мұндай хаттардың көп түрі өтінішті білдіреді, жіберілген адамға қандай да бір сұрақты шешуге арналады. Бұл хаттың ең көп тараған түрінің бірі, олардың тақырыптар жиынтығына шек қойылмайды.

Сұрақ-жауап хатта сұрақ беруші қандай да бір іс-әрекетті, оқиғаны түсіндіруді сұрайды және жауап берушіні жауап хат жазуға жетелейді.

1. Инициативалық хат дегеніміз не?

2. Инициативалық хаттардың негізгі атқарар қызметі?
3. Сұрақ-жауап хаттың көздер мақсаты?
АНЫҚТАМА
Анықтамалар екі түрде болады:

1. Өндірістік ұйым қызметінде нақты жағдайлар мен атқарылған істерді растайтын және көрсететін анықтамалар.

Анықтамаларды жоғарғы ұйымның немесе мекеме басшысының бұйрығымен жоспардың орындалуы, тапсырмалардың іске асырылуы туралы ақпарат алу үшін жазылады (беріледі). Оларды белгілі бір мерзімге (уақытқа) береді. Мұндай анықтаманың мәтіні екі бөліктен тұрады:

Бірінші бөлігінде анықтаманы жазуға себеп болған жағдайлар мен іс-әрекеттер жазылады;

Екінші бөлігінде нақты мәліметтер беріледі.

Анықтамаға тұжырымдар мен пікірлер жазылмайды. Бұл анықтаманың баяндау хаттан өзгешелігі.

Анықтамаға анықталған уақыт аралығындағы мәлімет тіркеледі. 

Анықтаманың бұрыштамасында құжатта көрсетілген мәліметтердің уақыты немесе күні көрсетілуі мүмкін.

Мысалы: «2001 жылдың 1 кварталы бойынша...»

Анықтама жазылған істің жағдайын анық бейнелеуі тиіс, сондықтан жазылған мәліметтің тыңғылықты түрде берілуі және тексерілуі талап етіледі. 

Анықтамада кестелер (таблица) берілуі мүмкін.

Мекеменің жетекшісіне жазылған анықтамаға жоғарғы ұйымның бұйрығы бойынша жазған адам және мекеме басшысы қол қояды.

Қаржы жөніндегі анықтамаларға бас есепшіде қол қояды. 

Мекеме үшін шығарылған анықтама А4 формат парағында жазылады, ал ішкі анықтамалар таза параққа сол реквизиттермен жазылады. 

Анықтаманың уақыты (мерзімі) қол қойылған күннен есептеледі.

2. Тұрғылықты жерін, оқуын, атқаратын қызметін растайтын анықтамалар: заңды дәлелденген анықтамалар болып саналады.

Оларды мекемелердің сұрап, талап етуіне қарай береді. Бұлар күнделікті және көп жазылатын анықтамалар түрі. Мұндай анықтамаларды жазуға А5 форматты трафератты бланкісі қолданылады. Трафераттық анықтаманың айрықша белгісі, ол мекен-жай иесінің мәтіннің екінші бөлігіне жазылуы. 

Мәтін анықтама берілген адамның аты-жөні, әкесінің атынан басталып жазылады. Мәтіннің соңында анықтаманың қай мекемеге берілгендігі көрсетіледі. Мәтінде ескірген және керек емес сөздер қолданылмауы тиіс: «Осы анықтама», «шын мәнінде оқиды».

Мәтінге қол қойылып және мөр басылып куәландырылады.

АНЫҚТАМАНЫҢ үлгі-формуляры мына деректемелерден тұрады:

· мекеменің аты (ішкі анықтама үшін – министрліктің, басқару мекемелерінің, құрылымдық ұйымдардың аты) – құжат авторы;

· құжат түрі – АНЫҚТАМА;

· уақыты, нөмірі;

· жазылған, берілген жері (қала);

· бұрыштамасы;

· мәтіні;

· мекен-жай иесі;

· қосымшаның бар болуы туралы мәлімет (егер қажет болса);

· қол қою;

· мөр (қажет болған жағдайда).

1. Анықтама құжатына сипаттама беріңіз.

2. Анықтаманың қанша түрі болады?

3. Мекеме жетекшісіне жазылған анықтамаға кімдер қол қояды?

4. Қаржы жөніндегі анықтамаларға кімдер қол қояды?

5. Трафераттық анықтаманың айрықша белгісі дегеніміз не?

АҚПАР

Ақпардың мәжілістер, отырыстар, жиналыстар өткізуде үлкен мәні бар.

Жақсы ақпар құру үшін: мақсаты мен көлемдік жазылуын біліп алу керек.

Ақпардың екі мақсаты болуы ықтимал:

1. Хабар алу;

2. Хабар алу және сенім.

Ақпар жасау – ақпардың критикалық анализ жобасын және практикалық дағдыны талап ететін шеберлік.

Ақпардың мақсатынан ауытқи отырып, материалды ойша жазып өтеді.

Мысалы: мәселенің жағдайы, анализі, мүмкін болатын шешімі, іс-әрекет жоспары, шешімдер.

АҚПАРДА келесі элементтер болуы тиіс:

· сөз сөйлеу (ақпардың мақсаты және берілуі көрнекті айтылады);

· негізгі бөлімі (негізгі дәлелді істерді, дәлелдеуге және сендіруге пайдаланылған материалды баяндау);

· тұжырымдар (қандай да бір жағдай түрінде беріледі);

· жарнамалаулар (тұжырымдаудан жасалған іс-әрекет сөйлемдері).

Ақпар мәтіні ұзақ сөйлемдер естуге нашар қабылданатындықтан қысқа сөйлем түрінде жазылуы тиіс. Сөйлем 20 (жиырма) сөзден артық болмауы керек. Ақпарда сан қолданылуы, пайдаланған адам сізге қажетті тиімді шешім қабылдау үшін оларды әсерлі түрде қолдану керек.

Ақпар мәтіні 2 (екі) интервалдан кейін жазылады.

Ақпардың тақырыбын, құжаттың түрін – АҚПАР деп көрсетеді.

Егер, ақпар қосымша түрде берілсе, онда жоғарғы оң бұрышында көрсетілуі тиіс: №3 хаттамаға қосымша еңбек ұжымының жиналысы.
1. Ақпар жасау дегеніміз не?

2. Жақсы ақпар құру үшін нені білу қажет?
3. Ақпардың қандай мақсаты болуы мүмкін?
4. Ақпардың құрамында болуға тиіс элементтерді атаңыз.
5. Егер ақпар қосымша түрінде берілсе оны қалай көрсетеміз?
ЖЕДЕЛХАТ
Хабарлау баяу орындалған жағдайда басқа жедел жеткізілім қажет болады. 

Жеделхаттар бір пунктте бірнеше мәтіндермен немесе бірдей мәтінмен - әр түрлі пункттерде жіберілуі мүмкін.

Жеделхаттар әр түрлі болады: фото жеделхат, жүйелік жеделхат, куәландырылған, қол қойылған жеделхат, сенім-жеделхат, арнайы бланкіде төленген жауабы бар жеделхат, және т.б.

Жеделхатты 2 (екі) бөліктен тұратын арнайы сызықпен көрсетілген бланкіде жазады:

Бірінші бөлігі сызық бойымен – телеграф арқылы беріледі;

Екнші бөлігі сызықтың астында – телеграф бойынша жіберілмейді және төленбейді.

Жеделхаттың бірінші бөлігі келесі деректемелерден тұрады:

· санаты туралы мәлімет немесе жеделхаттың ерекше түрімен (қажет болған жағдайда);

· мекен-жай иесі;

· мәтіні;

· жеделхатқа қол қойған қызметкердің фамилиясы (оның қызметі көрсетілуі мүмкін);

· жеделхатты жіберген мекеменің аты (мекен-жай иесіне аты белгісіз болған жағдайда қысқартылған түрде көрсетіледі).

Екінші бөлігі келесі деректемелерден тұрады:

· жеделхатты жіберуші мекеменің аты (мекен-жайы көрсетілген);

· жеделхатты жіберген адамның қолы (қызметін көрсетеді);

· мөр;

· уақыты.

Мекен-жай иесіне жеделхатты міндетті жеткізу келесі санаттарға бөлінеді: үкіметтік, жедел, халықаралық, жай түрдегі. Жай түрдегі жеделхаттарға санаты көрсетілмейді.

Мекен-жай иесін жеделхатта көрсеткенде ереже бойынша алушының мекен-жайы қысқартылған түрде жазылады. Егер алдында мекен-жайы таныс болмаса, онда бірінші рет мекен-жайы толық көрсетіледі.

1. Жеделхат ұғымы қалай анықталады?

2. Жеделхаттың жіберілу тәсілдерін атаңыз.
3. Жеделхат санаттарын көрсетіңіз.
4. Жеделхат қалай жазылады?
5. Құжатта мекен-жай иесі қалай көрсетіледі?
ТЕЛЕФОНХАТ
Шұғыл өкімдерді, мәліметтерді, хабарламаларды таратуға қолайлы. Алайда, құжаттың бұл түрінің жұмысы телефон байланысына қатысты.

Телефонхат берілгенде келесі ережелер сақталуы тиіс:

· телефонхат мәтіні қысқа, айтылуы қиын сөздерсіз жазылуы тиіс;

· телефонхат жазылғаннан кейін міндетті түрде тексеріліп, мекеме басшысының қолы қойылады;

· жіберілген телефонхат бір данада жазылады;

· қате жіберілмес үшін уақытын, күнін, ақша сапасын, талқыға түсетін сұрақтарды, нақты, анық түрде көрсету қажет;

· телефонхат жіберілгенде оған хатты алушының қызметі, аты-жөні, фамилиясы және жіберілген уақыты жазылады;

· егер, телефонхат бірнеше адамдарға немесе ұйымдарға жіберілсе онда оған қосымша осы ұйымдардың тізімі мен телефоны беріледі.

Телефонхат қабылданған жағдайда бірден басшыға танысуға беріледі.

Телефонхат қабылдап алушы хатшы немесе қызметкер телефонхатқа тіркеу нөмірін қояды.

Қабылданған телефонхат 2 (екі) данада тіркеледі: біріншісі басшыға беріледі де, екіншісі хатшыда сақталады; біріншісі жоғалған жағдайда қолданылады.

ТЕЛЕФОНХАТ деректемелері:

· жіберуші мекеме ұйымының – құжат авторының аты;

· мекен-жай иесі (хат жіберілген адамның аты-жөні, қызметі);

· құжаттың түрі – ТЕЛЕФОНХАТ;

· күні, уақыты;

· мәтін;

· қол қою;

· телефонхат жіберушінің фамилиясы, телефон нөмірі, жіберілген уақыты;

· телефонхат қабылдап алушының фамилиясы, қызметі, қабылдап алған уақыты.

1. Телефонхат дегеніміз не?

2. Жіберілген жеделхаттың сипаты қандай болады?
3. Телефонхат бірнеше қабылдаушы бойынша қалай беріледі?
4. Телефонхатты тіркеу ерекшеліктерін атап көрсетіңіз.
5. Телефонхат деректемелеріне нелер жатады?
ФАКС
Факс – жіберілген құжаттың көшірмесі ретінде есептеледі. Факс арқылы құжаттың кез-келген түрі беріледі. Егер, қабылданған факс құнды ақпарат болса, онда олардың көшірмесі жасалады.

Факс техникасының қағаз көлемі А4 формат қағазының көлемімен сәйкес келеді.

1. Факс ұғымын ажыратыңыз.

2. Факстың ерекшелігі неде?
3. Егер, қабылданған факс құнды ақпарат болса қандай әрект жасаймыз?
4. Факс қағазының өлшемі қандай?
5. Алынған ақпаратты нотариалдық куәландыруға бола ма?
ЖЕКЕ ҚҰРАМ БОЙЫНША БҰЙРЫҚ.
     
Мұндай мәліметтерге төмендегілер жатқызылады:

· жұмысқа қабылдау;

· жұмыс бойынша ауысу;

· жұмыстан шығу;

· қызметтік окладтарды орнату;

· демалыс;

· іс – шаралар ;

· фамилиясын өзгерту;

· мадақтау;

· төлету және т.б.

1. Жеке құрам бойынша бұйрық нені тіркейді?
2. Жеке құрам бойынша бұйрық шығарылар мәліметтерге мысал келтіріңіз.

БҰЙРЫҚТАН КӨШІРМЕ
(жеке құрам бойынша)
Түйін сөздер: жіберу, қабылдау, рұқсат ету, бөлу, тұру, босату, ауысу, пайдалану, тіркеу және т.б.  

БҰЙРЫҚТАН КӨШІРМЕНІҢ деректемелері:

· мекеменің аты (министрлік, басқарманың аты) – құжат авторы;

· құжат аты – БҰЙРЫҚТАН КӨШІРМЕ;

· түпнұсқа құжаттың күні мен нөмірі (бұйрық);

· басылған жері (қала);

· бұрыштамасы;

· анықтаманың бөлігі (егер бар болса);

· міндеттеме бөлігі – қажетті бұйрық пункті;

· қол қою;

· куәландырылған қысқа жазуы («қол қою» деректемелері төмен 3 интервал арқылы).
1. Бұйрықтан көшірме дегенді қалай түсінесіз? 
2. Бұйрықтан көшірменің деректемелерін атап көрсетіңіз. 

ӨТІНІШ
Өтініш өтінушінің қолымен жазылады және хатшыға немесе құжатханаға тіркеуге беріледі, өтінушінің қолында қалған екінші данасына хатшы қабылданғаны туралы белгі соғады (айы – күнін көрсетіп, қолын қояды).

ӨТІНІШ деректемелері:

· құжаттың аты - ӨТІНІШ;

· күні, уақыты;

· мекен-жай иесі (кімге жазылған);

· кімнен жіберілді;

· мәтіні;

· қол қою;

· құжаттың орындалуы және іске асырылуы туралы мәлімет.

Жұмысқа қабылдау туралы өтініш.

Жеке іс жалпы қабылданған А4 формат қағазында жазылады. Жұмысқа қабылдау туралы ӨТІНІШ жұмысшының жеке іс құжаттамаларына қатталады. Жұмысқа қабылданғандығы туралы бұрыштаманы құрылымдық ұйымның жетекшісі немесе басшы қояды. Өтініш кадрлар бөліміне беріліп, содан кейін бұйрық шығарылады. Егер, өтініш беруші жұмысқа қабылданбаса онда оған жазбаша түрде немесе ауызша, сондай-ақ телефон арқылы хабарлайды. 

Өтінішті жазу барысында: ханым, мырза, төраға, төрайым тәрізді қарату формаларымен қатар басқа жұмысқа ауысуыма байланысты, отбасы жағдайыма байланысты, кезекті демалыс, кезектен тыс демалыс сияқты тұрақты клише үлгілері қолданылады.

Басқа қызметке ауысу туралы өтініш.

Өтініштің бұл түрінің ерекшеліктері: қызметкер осы уақытта атқарып жүрген қызметін жазады да, мәтінде ауысу себебін жазады.

Оқу демалысына, аяғы ауырлығына және отбасы жағдайына байланысты кету (демалысқа шығу) туралы өтініш.

Өтініш мәтініне сәйкес құжаттың – оқитын жерінен анықтама, ауруды куәландыру парағы болуы тиіс. Бұл анықтамаларсыз сұрақтың шешілуі мүмкін емес. Құжаттар өтінішпен бірге көрсетіледі.

1. Өтініш дегеніміз не?

2. Өтінішті кім жазады?

3. Өтініш құжатының деректемелерін атап көрсетіңіз.

4. Жұмысқа қабылданғандығы туралы бұрыштаманы кім қояды?

5. Құжатты әзірлеу барысындағы тұрақты сөз орамдарын атаңыз.

ЕҢБЕК КЕЛІСІМ-ШАРТЫ
Грамматикалық минимум

КЗоТ келісімі бойынша “еңбек келісімі” және “шарт” терминдері, тең белгілі түсініктері, синонимдері. Бұл құжаттар бірыңғай құқықтық режим және жақтар терминдерді өздері таңдауға бағытталған, орналастырылған.
Еңбек келісімінің (шартының) негізгі және қосымша жағдайлар болып бөлінеді. 

Негізгі келісім (шарт) жағдайлары: 

· бір немесе бірнеше мамандық (қызмет) жұмысы туралы;

· квалификация туралы;

· профессия бойынша белгілі бір жұмысы бойынша;

· қызметі туралы;

· жұмыс орны туралы (кәсіпорын, бөліну құрылымы, олардың тұрғылықты жері);

· еңбек келісімінің (шартының) түрі және мерзімге әсері;

· еңбек ақы төлемінің жағдайы туралы;

· кәсіпорындағы еңбекті қауіпсіздендіру міндеттемелері туралы;

Келісімнің (шарттың) қосымша жағдайлары:

· еңбектің түрлі сұрақтары бойынша;

· зерттеу мерзімі бойынша;

· мамандықтың қосылуы туралы;

· біліктілігін көтеру; 

· қосымша демалыс туралы;

· әлеуметтік – тұрмыстық қызмет көрсету туралы;

Келісімде (шартта) коммерциялық құпиялықты сақтау жағдайлары да қосылуы мүмкін, еңбектің қорытындыларын белгілі бір жетістікке жеткізу ж.т.б.

Шартты бекіту:

· белгіленбеген мерзімге дейін, тұрақты жұмысқа;

· бес жылдан кем емес, белгіленбеген мерзімге дейін;

· анықталған жұмысты мерзім уақытысында орындау.

1. Еңбек келісім шарты дегеніміз не?

2. Еңбек келісімі (шарты) қалай бөлінеді?

3. Негізгі келісім шарт қандай жағдайларға арналған?

4. Келісімнің (шарттың) қосымша жағдайларын атаңыз.

5. Шартты бекіту туралы не айтасыз?

ЕҢБЕК КІТАПШАСЫ
Грамматикалық минимум
Жұмысшыға еңбек кітапшасы мекемелерде жекешелендіру түріне қарамай-ақ ашыла береді.

Бірнеше еңбек кітапшасын ашуға заң тиым салады. Жұмысқа қабылданған адам мекеме әкімшілігіне еңбек кітапшасын көрсетіп, қабылданғаннан кейін оны кадрлар бөліміне өткізеді. 

     
Еңбек кітапшасы - істегеніне бес күн болған барлық жұмысшыларға ашылады.

     
Жұмысқа бірінші рет қабылданған адамдар соңғы кезде немен айналысқандығы туралы құжатын көрсетеді; Қорғаныс күштері қатарынан босатылғандығы туралы - әскери билетін көрсетеді.

      
ЕҢБЕК КІТАПШАСЫН толтыру.

Еңбек кітапшасын толтыру, жүргізу және сақтау туралы «Мекемелерде және ұйымдарда еңбек кітапшасын жүргізу» нұсқауында көрсетілген. Бұл еңбек кітапшасы – жұмыс істейтін мамандарға негізгі анықтамалық материал. 

Еңбек кітапшасы жұмысшының көзінше, өзі жұмысқа шыққан күннен бастап толтырылады. 

ЕҢБЕК КІТАПШАСЫНА мына мәліметтер жазылады:

· Жұмысшы туралы: 

· аты-жөні, әкесінің аты;

· туылған жылы күні;

· білімі;

· мамандығы.

· Жұмыс туралы: 

· жұмысқа қабылдануы;

· жұмыс бойынша ауысуы;

· жұмыстан шығуы.

· Мадақтаулар және көтермелеу туралы: 
· мадақтаулары; 

· құрметті атақтары;

· көтермелеулер.

· дипломдағы мамандығы бойынша жаңалық ашуы. 
Еңбек кітапшасына  барлық  жазулар бұйрық шыққаннан кейін түсіріледі, ал босатылғаннан жағдайда босатылған күні жазылады.

Еңбек кітапшасына жазулар өте ұқыпты түрде көк немесе сия көк түрде жазылуы тиіс.

1. Еңбек кітапшасы дегеніміз не?

2. Еңбек кітапшасы қалай ашылады? 

3. Бірнеше еңбек кітапшасын пайдалануға бола ма?

4. Еңбек кітапшасы қалай толтырылады?

5. Еңбек кітапшасына жазылуға тиіс мәліметтерді атаңыз.

ЖЕКЕ ІС
Грамматикалық минимум 

Жеке іс – жұмысқа қабылданғандығы туралы бұйрық шығарылған соң жазылады. Жеке іс құжаттарымен жұмыс істеу ережесі белгіленбегендіктен әр мекемеде әртүрлі жүргізіледі.

Кейбір мекемелер жеке іс парағын барлық ұжым мүшелеріне толтырса, кейбіреулері басшыларға және жетекші мамандарға ғана жазады.

Жеке іс папкасына алғаш – жұмысқа қабылдауға қажетті құжаттар қатталады. Қызметкердің жеке іс папкасында басқа құжаттар да болуы мүмкін. Олар: жұмысын ауыстыру себебі, жанұя жағдайындағы өзгеріс.

Кадрлық құжаттамалармен жұмыс істейтін мамандар жеке істің дұрыс толтырылуына жауап береді.

ЖЕКЕ ІС папкасына келесі құжаттар тіркеледі:

· іс құжаттарының ішкі түрі;

· сауалнамаға (анкета) қосымша;

· жұмысқа қабылдау туралы өтініш;

· сурет карточкасымен сауалнама;

· жұмысқа қабылданғандығы туралы бұйрық (көшірмесі);

· білімі туралы құжаттары (көшірмесі);

· мінездемелер немесе жарнамалаушы хаттар;

Бұйрықтар көшірмесі қызметтік ауысу болған жағдайда жеке іске тіркелмейді. Жеке іс құжаттарына ішкі тізімдеме жасалады. Істегі әр құжат бөлек тізімге жазылады. Тізімді кадр құжаттамаларын жүргізетін мамандар жасайды және қол қояды. Оған жеке іс толтырылған уақытты көрсетеді. Бастапқы мерзімі – жұмысқа қабылдау туралы өтініштің жазылған күні, соңғысы жұмыстан босатылған күні.

Жеке іс папкасынан құжат алу тек басшының рұқсатымен болады. Алынған құжаттың орнына жұмысшының құжатты алу себебін растайтын анықтама бекітіледі.

Жеке іс папкасы жеке істерді тіркеу журналында жазылады. Жуналдағы нөмірлер саны – жеке істегі нөмірлер санымен сәйкес келуі тиіс. Жұмыстан шыққан жағдайда істің нөмірі қайта қабылданған жұмысшыға пайдаланылады.

Жылына бір рет жеке іс папкілеріне не үшін акт жасалғандығы туралы тексеріс жүргізіледі.

Жұмыстан босатылған жұмысшылардың жеке істері - жыл соңында жеке істер жөніндегі мекеме мұрағатына өткізіледі.

1. Жеке іс дегенді қалай түсінесің?

2. Жеке іс қалай жазылады?

3. Жеке іс папкасы қалай қатталады?

4. Жеке іс папкасына тіркелетін құжаттарды атап көрсетіңіз.

5. Жеке іс папкасынан құжат қалай алынады?

ӨМІРБАЯН
Грамматикалық минимум
Өмірбаянды жұмыскер өз қолымен бір данада жазады. Оған (өмірбаянға) - өз өмірінің негізгі сатыларын уақтылы бір ізділікпен, еш өзгертусіз толтырады.

ӨМІРБАЯН деректемелері:

· құжаттың аты - ӨМІРБАЯН;

· мәтіні;

· күні;

· қол қою.

Өмірбаян мәтінінде келесі сұрақтар қамтылады: 

· аты-жөні, фамилиясы, әкесінің аты;

· туылған жылы;

· білімі (қайда, қашан, қандай оқу орны);

· қай уақыттан еңбек қызметі басталды;

· бір жұмыстан екінші жұмысқа ауысу себептері;

· әскери атағы (егер бар болса);

· жанұя жағдайы;

· алғыстары;

· үйінің мекен-жайы. 

1. Өмірбаян қандай құжат болып табылады?

2. Құжатты кім әзірлейді?

3. Өмірбаян құжаты қалай толтырылады?

4. Өмірбаян деректемелеріне нелер жатқызылады?

5. Өмірбаян құжаты неше дана етіп әзірленеді?

ТҮЙІНДЕМЕ
Грамматикалық минимум
ТҮЙІНДЕМЕ деректемелері:

· құжаттың аты – ТҮЙІНДЕМЕ;

· уақыты, күні;

· фамилиясы, аты, әкесінің аты;

· үміткердің пошталық мекен-жайы;

· телефоны;

· мәтіні;

· қолы.

Бірінші өз атын, әкесінің атын, фамилиясын, мекен-жайын, телефонын, туылған мерзімін (әйел адамға соңғы міндетті емес) жазады.

Мәтін мына бөлімдерден тұрады:

· түйіндеменің мақсаты – түйіндеме берушінің орналасқысы келетін орын;

· білімі (бірінші: жоғары білімі – қай оқу орны, қашан бітірді, алған мамандығы; содан соң, мектеп бітіргеннен алған білім түрлері көрсетіледі);

· еңбек қызметі (жұмыс орны, мектеп бітіргеннен кейін атқарған қызметтерін ретімен жазады, егер студенттік жылдары қызмет істемесе оны да көрсетуге болады);

· арнайы білімі (әртүрлі білімділігі – компьютерде жұмыс істей алуы, шетел тілдерін білуі, қызмет берушіні не қызықтырады соның бәрі көрсетіледі);

· жанұя жағдайы (күйеуге шыққан ба / шықпаған ба, күйеуі қайтыс болған, балалары бар болса оларды көрсетеді).

Түйіндеме мәтіні екі беттен аспауы тиіс.

Түйіндемені жақсы сапалы парақта тереді (жазады).

1. Түйіндеме дегеніміз не?

2. Түйіндеменің негізгі мақсаты не?
3. Түйіндеменің негізгі деректемелерін атаңыз.
4. Түйіндеме қалай толтырылады?
5. Түйіндеме мәтінінің шекті саны нешеге тең?
МІНЕЗДЕМЕ
Грамматикалық минимум
Мінездемені қызметкердің өз сұрауы бойынша, басқа мекеменің сұрауы бойынша және өзінің бастамасымен әкімшілік немесе мекеменің қоғамдық ұйымы (егер бар болса) жазады.

МІНЕЗДЕМЕНІҢ деректемелері:

· құжаттың түрі – МІНЕЗДЕМЕ;

· мәтіні;

· қол қою;

· мерзімі;

· мөрі.

Ережеге сәйкес мінездеменің мәтіні екі бөлімнен тұрады:

Кіріспе бөлімінде: фамилиясы, аты, әкесінің аты, туған жылы, туылған күні, білімі, қызметі, еңбек өтілі (стажы) көрсетіледі.

Негізгі бөлімде – іскерлігі, жұмысына жауапкершілігі, алған марапаттаулары, ұжымдағы адамдармен қарым қатынасы, қызметтегі өсуін жазады.

Егер, мінездемені қоғамдық ұйым немесе еңбек ұжымы бекітсе онда хаттаманың нөмірі мен мерзіміне сілтеме жиналыста қаралады. Мінездемеге мекеме жетекшісі, жетекші маман, қоғамдық ұйым жетекшісі қол қояды, мөрмен куәландырылады.

Мінездеме 2 (екі) данада жазылады. 

1. Мінездеме дегеніміз қандай құжат?

2. Мінездеме не үшін жазылады?
3. Мінездемені кімдер әзірлейді?

4. Мінездеменің мәтіні неше бөлімнен тұрады?
5. Мінездеме неше дана етіп жазылады?
КАДРЛАР ЖӨНІНДЕГІ ЖЕКЕ ІС ПАРАҒЫ
Грамматикалық минимум
Жұмысшы сауалнаманы (анкета) жұмысты бастаған күні өз қолымен толырады. Сұрақтарға жауапты толығымен береді, негізгі құжаттары: паспорты, еңбек кітапшасы, білімі туралы құжаты ешқандай өзгертусіз көрсетеді.

«Білімі» бағанында: «жоғары», «аяқталмаған жоғары», «арнаулы орта», «орта», «толық емес орта», «бастауыш» сияқты білімі, құжатына сәйкес көрсетіледі.

«Еңбек қызметінің басталуымен атқарған қызметі» бағанында: еңбек кітапшасында көрсетілген қызметі туралы мәлімет беріледі. Бір мекемеде әртүрлі қызмет атқаратын қызметкер - әр жұмысының уақытын жеке көрсетеді.

«Отбасы жағдайы» бағанында: үйленген бе?, жолдасы қайтыс болған, бойдақ (күйеуге шықпаған), өзімен бірге тұратын жанұя мүшелерінің тізімі (әрқайсысының аты-жөні, туылған жылы, күні, немен айналысады, жеке-жеке көрсетіледі) жазылады.

Жеке парақты кадр қызметтерінің құжаттамаларына жауапты маман тексереді.

1. Кадрлар жөніндегі іс парағы дегенді қандай құжат деп ұғынасыз?

2. Іс барысында қандай қосымша құжатты толтыруға тура келеді?

3. Құжатты толтыру кезінде еш өзгертусіз көрсетуге тура келетін 
     құжаттар тобын атаңыз.

4. «Білімі» бағанында жазылуға тиіс тұрақты клише үлгілерін атаңыз.

5. Кадрлар жөніндегі іс парағын кім тексереді?

САУАЛНАМА
Грамматикалық минимум

САУАЛНАМАДА:

· Еңбек қызметі (жұмыс орны, мектеп бітіргеннен кейін атқарған қызметтерін ретімен жазады, егер студенттік жылдары қызмет істесе оны да көрсетуге болады).

· Арнайы білімі (әртүрлі білімділігі – компьютерде жұмыс істей алуы, шетел тілдерін білуі, қызмет берушіні не қызықтырады соның бәрі көрсетіледі)

· Жанұя жағдайы(күйеуге шыққан ба (шықпаған ба), күйеуі қайтыс болған, балалары бар болса оларды) көрсетіледі.

Сауалнамаға қосымша мәліметтер (фамилиясын өзгертуі туралы) енгізіледі. 

Сауалнама бір данада жазылады. Оған білімі, ғылыми дәрежесі туралы құжаттарының көшірмесі қосылады.
Сауалнамаға жұмыс иесі және кадр бойынша құжатқа жауапты адам қол қояды. Жеке параққа жұмыс иесі қол қояды.

1. Сауалнама (анкета) өзімен қандай құжат түріне өте ұқсас келеді?
2. Сауалнама құжатында көрсетілуге тиіс негізгі пункттерді атаңыз.
3. Құжатқа қосымша мәліметтер енгізілуі мүмкін бе?
4. Сауалнама неше дана жазылады?
5. Сауалнамаға кімдер қол қояды, жеке параққа ше?

ЖЕКЕ КАРТОЧКА
Грамматикалық минимум
ЖЕКЕ КАРТОЧКА:

· жұмысқа алынған барлық қызметкерге тапсырылады;

· сұрақтардан және оларға жауаптардан тұрады;

· кадрлар қозғалысы және құрамы жөнінде анализ жасау үшін қолданылады;

· бір данада тапсырылады;

· жұмысшылар туралы алфавиттік картотекаға (компьютер болған жағдайда қызметкер туралы барлық мәліметтерді тіркеп қоюға болады) қойылады. 

Жеке карточканы жеке іс қатынастары жөніндегі құжаттарға жауапты маман жұмысқа қабылдағандығы туралы бұйрық шыққан жағдайда толтырады. Толтыруға негізгі құжаттар – төлқұжаты, білімі туралы құжаттар, әскери билеті т.б. қаралады.

Карточканы толтыру тәртібімен уақыты қойылып, қызметкер өз қолын қояды.

Карточкалар алфавиттік ретпен шкафта сақталады.

Жұмыстан шығарылған жұмысшының карточкалары 1 (бір) жыл бойында арнайы бөлек картотекада сақталып, содан кейін қатталып мұрағатқа өткізіледі. Мұрағатқа өткізілу алдында әрқайсысына нөмір қойылады.

Т-2 карточкасының сақталу мерзімі – 75 жыл.

1. Жеке карточка ұғымына анықтама беріңіз.

2. Жеке карточка құжаты қандай үлгіде болады?

3. Жеке карточка құжаты не үшін қолданылады?

4. Жеке карточканы кім толтырады?

5. Т-2 карточкасының сақталу мерзімі білесіз бе?

ІС ЖҮРГІЗУДЕГІ КОМПЬЮТЕРЛІК ТЕХНОЛОГИЯЛАР

      
Көптеген іс жүргізушілерге құжаттарды ашу, жасау және өңдеу сияқты дағдылы әдістермен жақсы таныс. Басқару саласында компьютерлік технолгияларды енгізілуі жоғарғы әдіспен іс-жүргізуге құжаттамалармен қамтамасыз етудің жарқын бейнесі.

     
Анықтамалық құрастырушылар дербес компьютерде құжаттармен жұмыс істеу ақпараттарын барынша жинақтап және жүйелеп, компьютерлік технологиялар басқару саласында еңбек өнімділігін қалай өзгерте алатындығын көрсетуге әрекеттенеді.

    
Компьютерлік технологиялардың мүмкіндіктері:

· Құжат құру көмек

· Белгілі бір уақытта құжатты тапсыру

· Құжатты тіркеу

· Құжаттың орындалуын қадағалау

· Электрондық мұрағат көмегімен құжаттың сақталуы

Дербес компьютермен жұмыс жасау іс-жүргізуде тапсырмалар мен ұтанымдарды өзгертпейді, бірақ жұмыс істеу әдісін жеңілдетеді және құжаттармен жұмыс істеуге жігерлендіреді. Сондықтан да хатшылар өзінің белгілі жұмыс істеу әдісінен компьютерлік әдіске жылдам көше алады, өйткені онда барлық атқарған істері электронды түрде сақталады. Дербес компьютермен жұмыс істеу әсіресе мекеме басшыларына өте қолайлы. Олардың жұмысы жылдам өңделеді, қажетті мәліметтерді тез арада алады.  

КӘСІПОРЫНДАРҒА АРНАЛҒАН БЛАНКТЕРДІ ЖАСАУ

Бланк – қағаздық құжатта қалыпты ақпаратты жергілікті және өзгертпелі бұруға қайта өңдейтін стандартты парақ. Әр түрлі балнкілердің түрлері келесі деректемелерден тұрады:

· Қазақстан Республикасының елтаңбасы

· Қазақстан Республикасының субъектісінің елтаңбасы

· Ұйымның эмблемасы және товар белгісі

· Мекеменің коды

· Құжаттың үлгісінің коды

· Құжат авторының аты

· Құжат авторының –мекеме туралы мәліметтер ақпараты

· Құжаттың аты

· Құжаттың мерзімі(уақыт) көрсетілген орын

· Құжаттың тіркелім индексі көрсетілген орын

· Бастама құжаттың нөмірі мен уақыты көрсетілетін орын

Бланкілерде деректемелерді орналастырудың екі түрі бар – бұрыштамалық және бойлай орналастыру.

Қазақстан Республикасының елтаңбасы белгіленген бланкілер баспалық әдіс лицензиясымен жасалады, олар қатаң есептік құжат түріне жатады.

Эмблема бланктің эстетикалық түрін жақсартады және тұсынан міндетті түрде мекеменің аты көрсетіледі.  

ҚҰЖАТТЫ ЖАСАУ

 Құжаттың тапсырмасы – ақпаратты уақытында пайдалануға  және бір аралықта тапсыруға әзірлеп жазу.

 Дербес компьютер көмегімен құжатты қажетті көлемде жасау ыңғайлы. Дербес компьютерде құжаттардың бірқалыпты түрлерін, дербес компьютер жады шаблон көмегімен жасау оңайға соғады. Бұл сондай –ақ іскерлік парақтарын жеке мәтінмен жасауда таптырмайтын көмек. Сондықтан дайындықтың міндетті үш этабын өткізу қажет. 

Іскерлік қағаздарда жеке мәтінмен жасау этаптары :

· Берлген сұрақ бойынша нормативтік құжаттарды оқу

· Алдыңғы құжаттарды оқу

· Мәтінді жасауға тиісті мәліметтердің жиынтығы.

ҚҰЖАТТАРДЫ КОМПЬЮТЕРГЕ ЕНДІРУ

· Мәтінді механикалық теру

Дербес компьютерде құжатты жүргізудің бұл түрі басу машинкесінде теруден түк айырмашылығы жоқ. Бұл теру клавиатураның көмегімен жүргізіледі.

· Мәтінді автоматты қосу.

Сканерлер – ақпаратты парақ  бетінен дербес компьютерде графикалық бейнемен енгізеді. Графикалық бейнеде шығарған мәтін енді арнайы бағдарламалармен мәтінді түсінетін түзетулерді қажет етеді. FineReader бағдарламасы мәтінді түсінуге және дербес компьютерлерге қажетті сәйкес мәтіндік файлдарды бейнелейді. Осы уақытта компьютерлерде дауысты есту бағдарламалары енгізілген. Пайдаланушы мәтінді дауыстық картаға қосылған микрофонды оқиды, компьютер дауысты өзі танып қажетті мәтінді жобалайды. Ары қарай мәтін файлда жазылып, WinWord редакторында редактірленеді.     

МӘТІНДЕРДІ БІР ТІЛДЕН ЕКІНШІ ТІЛГЕ АУДАРУ 

ДК көмегімен мәтіндерді аудару барлық негізгі европа тілдерін автоматты тәртіппен жасайды. Тек қана кейбір қосымша тексті редактірлеу қажет болады. Бұл құжаттарды аударуда уақытты азайтады және еңбек өнімді болады. STILIS автоматты аудару бағдарламасы WIN WORD – та шығарылады. Файлдардан текстерді аударады және сақтайды.                                    

STILIS LINCFO OFFISE бағдарламасы пакеті – тексті аударуды және көшіруді жасайды. Одан кейін басуға және электрондық поштамен жіберуге болады және WIN WORD  жұмысты  ары қарай істеуге пайдаланылады.

ОРЫНДАЛҒАН ӘРЕКЕТТЕРГЕ БАҚЫЛАУ

Құжаттарды мәліметтер қоры негізінде электрондық кәртішкеде тіркеу ”Орындау уақыты” графасы жолында толтырылады. Бұл құжатты автоматты бақылауға қояды.      

Бақылаудың мынадай топтары бар: 

1. Күнделікті бақылау (мерзімі аяқталған құжаттар туралы күнделікті жиналған мәліметтер жиынтығы қаралады);        

2. Алдын-ала ескерту бақылауы (қажетті құжаттарды мерзіміне 2-3 күн қалғанда орындауды ескерту);       

3. Қорытынды бақылау (бүкіл мекеменің немесе бөлімнің сондай-ақ жеке маманның құжаттарды орындауда қорытынды нәтижесі).  

Осындай аналитикалық материалдар басшылықты ақпараттандыруға, ұйымның жұмысшыларының еңбек тәртібін орындауын және тез арада әртүрлі сұрақ бойынша аналитикалық түрдегі анықтамалар бере алады. 

Типтік есеп – анықтамасы:     

· Жіберілген құжаттар туралы анықтама;        

· Түскен құжаттар туралы анықтама;    

· Сол орындаушы немесе басқа орындаушы жұмыс істейтін құжат туралы анықтама;   

· Орындалмаған және т.б. басқа құжаттар туралы анықтама.     

Осындай анықтамалар әкімшілік ұйымдағы істік қағаздарға бақылау жұмысын жүргізіп отыруға көмектеседі.    

МӘЛІМЕТТЕР ҚОРЫ ПРИНЦИПІ БОЙЫНША ЖЕКЕ ІСТЕРДІ ҚАЛЫПТАСТЫРУ

Мәліметтер қоры – бұл жүйелендірілген түрде ақпаратты сақтау.                                

Периодтық мәліметтер қорын бағаналар бойынша сұрыптайды, мәліметтерді белгілі бір ізгілікпен тізеді, мысалы уақытылы, бұл іс жүргізуде өте құндылы. Мәліметтер қорын - жеке істерді атқаруға пайдалануға болады. Оған мекен – жайлардың , телефондардың, жанұялық жағдайлардың өзгеруі туралы кез – келген мәліметтерді кіргізуге ыңғайлы. Осы мақсатқа – мәліметтер қорында сұрақ – жауап командасын пайдалануға болады. Команданың көмегімен таңдап алынған жауап ақпаратты табады, ал іс - әрекет жауабы командасы ақпаратты өзгертуге мүмкіндік береді.   

EXCEL  КЕСТЕЛІК РЕДАКТОРЫ НЕГІЗІНДЕ ЖИНАҚТЫҚ ІСТЕРДІ ҚАЛЫПТАСТЫРУ

ДК – де пайдаланушыға қатысты EXCEL бағдарламасы бар. Ол іс сызығында вертикалды бағаналарды әріптік мағынада және реттік нөмірлер мен сызықшалар таблицасын береді. Бағаналар мен сызықшалар қиылысуында ұяшықтар пайда болады, оларда сәйкес әріптер мен нөмірлерге мекен – жайлар болады.      Мысалы: А7, В3.                                                                                 

Бағдарлама кез – келген ұяшықты оның мекен – жайы бойынша жылдам табуға және оған кез – келген мәліметті енгізуге  немесе өзгертуге мүмкіндік береді. Ұяшықты мәтінмен немесе сандық мәліметтер толтыруға болады. Әр бағана басынан басталады, ал сызықшаларға құжаттың мәліметтері орналасады.                                                                                      

ҚҰЖАТТАР БОЙЫНША АҚПАРАТТЫҚ – АНЫҚТАМАЛЫҚ ЖҰМЫС

Құжатар бойынша ақпараттық – анықтамалық жұмыс негізі болып – ДК-ң ішкі, өтіп кеткен, жаңадан алынған кіріспе процесінде қалыптасқан мәліметтер қоры табылады. Электрондық анықтама – нақты құжатқа немесе құжаттар тобына кез – келген сұраққа жауап береді.                                                      

Ақпараттар орындалған құжаттар жұмыста қолданылатын іскер қағаздардан, сондай- ақ мұрағатты мәліметер қорында жиналған мәліметтерден жиналуы мүмкін. Қажет болған жағдайда ақпарат сәйкес таблицалық түрде басылуы мүмкін.         

ҚҰЖАТТАРДЫ ҚОРҒАУ

Мәтінді қайта шығару.         

Бұл операцияға NORTON UnERASE пайдаланылады. Бұл бағдарлама байқаусызда өшіріліп қалған файлды басқа жаңа ақпаратпен толып қалмаған және өзі жазылған орын бос болса қайта шығара алады.            

Пароль.          

Парольдың қызметі – ДК-де ақпаратқа басқа мәліметтің түсіп кетуінен қорғау. Ол бағдарламалы немесе ақпаратты түрде берілуі мүмкін. Бұл жағдайда ДК- ге парольсіз жіберілмейді. Парольмен жәнеде WinWord – та жасаған құжаттарды да анықтауға болады.

