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КІРІСПЕ

Қазіргі таңда Қазақстан Республикасының білім беру сала-
сы дүниежүзілік кредиттік оқыту формасын қабылдағандықтан, 
отандық педагогтар алдына жаңа талаптар қойылып отыр, себебі 
оқытудың жаңа жүйесі білім алушылардың оқытушылар көме-
гімен дербес білім алуына ерекше назар аударады. Өзбетімен оқу 
жұмыстарын орындау үшін  студенттердің оқыту үдерісі оқу ма-
териалдарымен жан – жақты қамтылуды  талап етеді.

Оқу құралы колледждердегі «Мемлекеттік тілде іс қағазда-
рын жүргізу» пәні  сабақтарына бағытталған және студенттердің 
қазақ тілін білу деңгейі мен материалдың түсіну қолжетімділігі 
ескеріліп белсенді таратпа материалдар (БТМ) негізінде құрасты-
рылған.

Оқу құралы колледждегі «Мемлекеттік тілде іс қағаздарын 
жүргізу» пәнінің оқу бағдарламасы бойынша құрастырылған.

Оқу құралының мақсаты – білім алушыларға тілдің қоғам-
дық-әлеуметтік қызметін түсіндіру, ресми іс қағаздарымен та-
ныстыру, оларды рәсімдеуге үйрету, сөздік қоры мен тілдік сау-
аттылығын дамыту, ойлау және танымдық қабілеттерін дамыту, 
қазақ халқы мен мемлекеттік тілге деген құрмет сезімін қалыпта-
стыру және тілге қызығушылығын арттыруды көздеу.

Оқу материалының мазмұны әр тақырыпқа байланысты негіз-
гі тақырып материалынан, бақылау сұрақтардан, өзін-өзі тексе-
руге берілетін тапсырмалардан, студенттің өз бетінше атқаратын 
жұмысынан(СӨЖ) және студенттің оқытушы жетекшілігімен өз 
бетінше атқаратын жұмысынан(СОӨЖ) тұрады. Білім алушылар-
дың тақырып материалын меңгеруін тексеру мақсатында әр сабақ 
материалының соңында тест сұрақтары орын алды.

«Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу» пәні жан-жақты 
тілмен байланысты болғандықтан, сабақтар материалында қазақ 
тілінің ерекшеліктері, әсіресе, емле қағидалары ресми іс қағазда-
рын рәсімдеуге жаттықтыру  кезінде атап өтіледі. Сол себептен 
тақырыпқа байланысты қазақ тілінің грамматикалық материалы 
әр сабақта жаттығулар арқылы қайталауға беріледі.

Қазақстандағы үш тұғырлы тіл саясаты да ескеріліп, әр са-
бақта тақырып материалына байланысты қолданатын лексикалық 
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минимум қазақ тілінде, орыс тілінде, ағылшын тілінде беріледі. 
Берілген тақырыптарға  қатысты білім алушылардың лексикалық 
материалды қабылдауын тексеру мақсатында жаттығулар қатары 
кіргізілді.

Білім алушылардың сөздік қорын кеңейту үшін қазақша-орыс-
ша лексикалық минимум ұсынылады.

Оқу құралында қазіргі кездегі тілге қатысты жаңартып оқыту 
жәйттары да орын алды. Сабақтарда берілген мәтіндер арқылы 
оқыту пәнінің мазмұны бес бөлімнен құралатыны да (тыңдалым, 
айтылым, оқылым, жазылым, тілдік бағдар) тыс қалмаған. Оқы-
тушылар өз таңдауына байланысты берілген материалды осы 
тұрғыда қолдана алады.

Оқу материалында ой жинақтау үшін Синквейн, Венн ди-
аграммасы (іс қағаздарын салыстыруға), «Облако слов», «Ин-
теллект- карта» әдістерін кең қолдануға мүмкіншілік беріледі, 
сонымен қатар лексикалық материалды жетілдіру үшін сөзжұм-
бақтар құрастырылған.

Шартты белгілер:

 – Тақырып материалы

 – мәтінге қажетті сөздер және сөз тіркестері

 – грамматикалық материал

 – Тест сұрақтары
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І БӨЛІМ
ІС ҚАҒАЗДАРЫНЫҢ ТҮРЛЕРІ

1-сабақ.	 Кіріспе. Пән мазмұнының міндеттері

2-сабақ.	 Іс қағаздарының қызметтері мен сипаттары

3-сабақ.	 Қазақ іс қағаздарының даму тарихы

4-сабақ.	 Ресми іс қағаздарының түрлері және оларды 
топтастыру

5-сабақ.	 Ресми іс қағаздарының стилі

6-сабақ.	 Ресми құжаттардың кейбір стильдік ерекшеліктері
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ПӘН МАЗМҰНЫНЫҢ МІНДЕТТЕРІ

 Тақырып материалымен танысыңдар.
Мемлекеттік және мемлекеттік емес органдарда, мекемелер-

де, ұйымдар мен кәсіпорындарда мемлекеттік тілде  іс жүргізу, 
қатынас қағаздарын толтыру, құжат айналымын іске асыру 
басты міндеттердің бірі болып отыр.

Бұл пәннің міндеті: іс қағаздарын қазақша жүргізудің мемле-
кеттік, әлеуметтік маңыздылығын, қазақ тілінің мемлекеттік тіл 
ретінде қызмет етуінің алғы шарттарының бірі екендігін ұғын-
дыру; іс қағаздарын жүргізудің дербес ғылым екендігін білдіру; 
іс қағаздарын жүргізудің тарих, саясаттану, мұрағат ісі, тіл білімі, 
педагогика сияқты ғылым салаларымен байланысын көрсету.

 мәтінге қажетті сөздер және сөз тіркестері
Қазақ тілінде Орыс тілінде Ағылшын тілінде

іс жүргізу делопроизводство office work
пәннің  міндеттері задачи предмета objectives of the subject
қатынас қағаздары переписка correspondence
құжат айналымы документооборот document flow
әлеуметтік социальный social
алғы шарт предпосылка prerequisite
дербес самостоятельный independent
ресми құжат официальный документ official document
бейресми неофициальный unofficial
кәсіби біліктілік профессиональная 

компетентность
professional competence

толтыру заполнять fill
іске асыру осуществлять realize
ұғындыру разъяснить explain
сала отрасль industry

Өзін-өзі тексеруге берілетін тапсырмалар
1. Бақылау сұрақтарға жауап беріңдер.
1. Қазіргі кезде жұмыс орындарында басты міндеттердің бірі 

не болып отыр?
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2. Бұл пәннің міндеті қандай?
2. «Дербес» деген сөзбен 10 сөз тіркесін құрастырыңдар.
3. Сөз тіркестерін аударыңдар.
Официальный ответ, делопроизводство на государственном

языке, переписка компании, документооборот организации, са-
мостоятельная наука, задачи предмета, история государства, 
предмет политологии, архивное дело, языкознание.

4. Сөйлемдерді толықтырыңдар.
1. Мемлекеттік және мемлекеттік емес органдарда іс жүргізу

... ... ... .
2. Іс қағаздарын жүргізу ...  ... болып саналады.
3. Іс қағаздарын жүргізу ... ... ...  тығыз байланысты.

Студенттің өз бетінше атқаратын жұмысы (СӨЖ)
5. Пәнге (іс қағаздарын жүргізу) байланысты Синквейн

құрастырыңдар.
Синквейн тәсілі.
1) 1 зат есім
2) 2 зат формасын білдіретін сын есім
3) 3 етістік
4) Тақырып бойынша сөз таптарынан тұратын сөйлем
5) 1-інші сөздің баламасы немесе синонимі (зат есім, сөз тіркесі)
Үлгі: «Құжат»
1. Маңызды, ресми
2. Толтыру, жіберу, танысу
3. Әр мекеменің өз құжаттары бар.
4. Іс қағазы.
6. Пән мазмұнының міндеттері туралы монолог дайын-

даңдар.

Студенттің оқытушы жетекшілігімен 
өз бетінше атқаратын жұмысы(СОӨЖ)

	Изафетное словосочетание или двойная 
принадлежность.

Изафет – грамматическая конструкция. Термин происходит 
от арабского языка (iḍāfa), обозначающий «присоединение».
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