Түсініктеме хат
Бұл бағдарлама «Тіл туралы» (11.07.1997 жылы №151-1)Қазақстан Республикасы Заңының іс қағаздарын жүргізуді қазақ тіліне көшіру талабы және «Тілдерді қолдану мен дамытудың мемлекеттік бағдарламасына» сай Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігінің бұйрығымен (02.04.1999 жылы №154) орта арнаулы оқу орындарына енгізілген «Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу»  курсын оқытуға арналған.Бағдарлама  мақсат-мазмұнына қарай «Кеңселік іс қағаздардың үлгілері», «Іскерлік іс қағаздардың үлгілері», «Қызметтік хаттардың үлгілері».
Мақсаты: Мемлекеттік тілде іс қағаздарын ереже бойынша дұрыс жүргізе білу.Құжаттарды құрылымы  бойынша ажырата білу.
Міндеттері:
· құжаттардың құрылымын білу
· ереже бойынша дұрыс құрастыру
· мемлекеттік тілде құжаттарды  толтыру

Барлығы 36 сағат
Теория -26 сағат,
практикалық жұмыстар-10 сағат
3 семестрде оқытылып,курс сынақпен қорытынды жасалады.
Іс жүргізу 
	Сабақ №

	

Тақырыптардың аттаулары

	
Сағат
саны

	
Тақырыптардың оқып 
үйренудың күнпарақтың мерзімі


	1
	Кеңселік іс-қағаздардың үлгілері
(Кеңселік іс қағаздардың үлгілерімен танысу)
	
1
	

	2
	Өмірбаян  п/ж 1
(Үлгі бойынша мінездеме жазу)
	1
	

	3
	Өтініш
(Өтініштің құрылымымен танысу)
	1
	

	4
	Арыз
(Арыздың құрылымымен танысу)
	1
	

	5
	Талап арыз
(Талап арыздың құрылымымен танысу)
	1
	

	6
	Шағым п/ж 2
Үлгі бойынша шағым жазу
	1
	

	7
	Бұрыштама
(Бұрыштаманың құрылымымен танысу)
	1
	

	8
	Сенімхат
(Сенімхаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	9
	Қолхат
(Қолхаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	10
	Түсініктеме     п/ж 3
(Үлгі бойынша түсініктеме жазу)
	1
	

	11
	Іскерлік іс-қағаздардың үлгілері
(Іскерлік іс-қағаздардың үлгілерімен танысу)

	1
	

	12
	Түйіндеме п/ж 4
(Үлгі бойынша түйіндеме құрастыру)
	1
	

	13
	Мінездеме
(Мінездеменің түрлерімен танысу)
	1
	

	14
	Визит карточкасы
(Визит карточкасының құрылымымен танысу)

	1
	

	15
	Қызметтік  хаттар
(Қызметтік хаттардың түрлерімен танысу)
	1
	

	16
	Өтініш хат п/ж 5
(Үлгі бойынша өтініш хат жазу)

	1
	

	17
	Ресми хат
(Ресми хаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	18
	Ұсыныс хат
(Ұсыныс хаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	19
	Сұраныс хат
(Сұраныс хатттың құрылымымен танысу)
	1
	

	20
	Жолдама хат
(Жолдама хаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	21
	Жарнама  п/ж 6
Үлгі бойынша жарнама жазу
	1
	

	22
	Хабарландыру
(Хабарландыру құрастыру,құрылымы-
мен танысу)
	1
	

	23
	Хабарлама хат
Хабарламаның құрылымымен танысу
	1
	

	24
	Баяндау хат
(Баяндау хаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	25
	Ақпарат хат   п/ж 7
(Үлгі бойынша ақпарат хат құрастыру)
	1
	

	26
	Циркуляр хат
Циркуляр хаттың құрылымымен танысу
	1
	

	27
	Жеделхат
(Жедел хаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	28
	Телефонхат
(Телефонхаттың құрылымымен танысу)
	1
	

	29
	Құттықтау хат    п/ж 8
(Үлгі бойынша құттықтау хат құрастыру)
	1
	

	30
	Бұйрық
(Бұйрықтың құрылымымен танысу)
	1
	

	31
	Бұйрықтан көшірме    п/ж 9
(Үлгі бойынша бұйрықтан көшірме құрастыру)
	1
	

	32
	Хаттама
(Хаттаманың құрылымымен танысу)
	1
	

	33
	Хаттамадан көшірме    п/ж 10
(Үлгі бойынша хаттамадан көшірме жазу)
	1
	

	34
	Анықтама
(Анықтамамның құрылымымен танысу)
	1
	

	35
	Келісімшарт
(Келісімшарттың құрылымымен танысу)
	1
	

	36
	Келісім
(Келісімнің құрылымымен танысу)
	1
	

	


Оқытушы    Мизанбаева Г.О__________________________        «__»  __________________  2015ж./г.


