Әдістемелік бірлестіктің  іс- қағаздары

0-1 Бұйрықтар /ӘБ  туралы бұйрық пен ереже, әкімшіліктің шешімдері –педсовет, т.б./.
0-2 ӘБ отырыстардың хаттамасы.
0-3 ӘБ туралы ереже. Лауазымдық нұсқау /должн. Инструкции/. 
0-4 Атқаратын міндеттері /функцион. Обязанности/.
0-5 ӘБ – тің  перспективті және жылдық жұмыс жоспарлары.
0-6 ӘБ жылдық есебі.
0-7 ӘБ құрамы (рет саны, аты-жөні, туған жылы,айы, күні, білімі- институты, факултеті, мамандығы, жалпы стажы, педстаж,  осы мектептегі педстажы, лауазымы, санаты, марапаттаулары, мекен жайы).
0-8 ӘБ  іс- қағаздар номенклатурасы.
0-9 ӘБ портфолиосы.
Әдістемелік  бірлестіктің құжаттары
Әдістемелік бірлестіктің жұмысы дұрыс жүруі үшін  мына құжаттар болуы керек:
1. Әдістемелік бірлестіктің (ӘБ) ашылуы туралы бұйрық.
2. ӘБ жетекшісін тағайындау туралы  бұйрық.
3. ӘБ ережесі.
4. ӘБ жетекшісі мен мұғалімдердің  лауазымдық міндеттері.
5. Өткен оқу жылында істелген жұмыстың талдауы.
6. ӘБ тақырыбы, мақсаты, басыңқы бағыты, жаңа оқу жылының міндеттері.
7. Осы оқу жылына ӘБ жұмыс жоспары.
8. ӘБ мұғалімдері туралы мәлімет (сандық және сапалық құрамы).
9. ӘБ мұғалімдерінің өздігінен білім алу тақырыптары туралы мәлімет.
10.  ӘБ мұғалімдерінің семинар, конференция, дөңгелек стол, шығармашылық есеп, кеңестерге қатысу графигі.
11.  Мұғалімдер аттестациясының  перспективалық жоспары.
12.  Осы оқу жылында ӘБ мұғалімдерінің аттестациядан өту графигі.
13.  ӘБ мұғалімдерінің  біліктілігін арттырудың перспективалық жоспары.
14.  Осы оқу жылында ӘБ мұғалімдерінің біліктілігін арттыру графигі.
15. Пәндер бойынша ағымдағы бақылау, лабораториялық және практикалық  жұмыстарды өткізу графигі. 
16.  Әкімшілік бақылау жұмыстарының графигі. (ВШК- дан).
17. ӘБ мұғалімдерінің пән бойынша өткізетін ашық сабақтары мен сыныптан тыс іс-шаралар графигі.
18.  Кәсіби тәжірибелі мұғалімдердің мекен жайы.
19. ӘБ мұғалімдерінің кәсіби қажеттілігі туралы мәлімет.
20.  Әдістемелік апталық жүргізудің  жоспары (егер ӘБ жеке өткізсе).
21. ӘБ пәндер бойынша тақырыптық-календарлық жоспар, үйірме, арнайы курс, факультатив , т.б. жоспарлары.
22. Оқу -әдістемелік құралдармен қамтамасыз етілу туралы мәлімет (стандартқа сай бағдарлама, оқулық)
23. Бағдарламалар (пән, үйірме, арнайы курс, факультатив бойынша авторлық бағдарламалар).
24. ӘБ-тің жас және жаңа келген мамандармен жұмыс жоспары (бұл жалпы жоспардың бір бөлігі де болуы мүмкін).
25.  Пән апталығы мен онкүндігін өткізудің  жоспары.
26. Мектепішілік бақылау (ӘБ пәндерін тексеру анықтамасының көшірмесі)
27. ӘБ мұғалімдер қызметінің  нәтижелілігі (ҰБТ, МАБ, ағымдағы сапа, қорытынды үлгерім – тоқсан және жылдық нәтижені мектептің, ауданның /қаланың/ орташа көрсеткішімен салыстыру).
28. ӘБ-гі пән мұғалімдері  мен ӘБ-тің рейтингтік бағасы.
29.ӘБ отырысының хаттамасы.
30. ӘБ-те жұмыс істейтін  шығармашылық топтың, оқушылардың ғылыми қоғамы жоспарының хаттамасы, жұмысының материалдары.
31.Басқалар (ӘБ істелген басқа істер болса).
Бұл тізімдегі материалдар  жүйеленіп,  жеке портфолиода  жинақталуы мүмкін.  

Әдістемелік бірлестік жетекшілерінің  функционалдық міндеттері

1. Әдістемелік бірлестікте  оқу және әдістемелік жұмысты  басқарады (әрі қарай ӘБ).
2. ӘБ қызметін ұйымдастырады және жоспарлайды.
3. Жоспарға сәйкес ӘБ отырысын  өткізеді.
4. ӘБ қызметі үшін  қажетті құжаттарды жүргізеді, ұйымдастырады (мектепте портфолио әдісін енгізсе оны жүргізеді).
5. Мұғалімдердің сапалық құрамын, ӘБ жұмысының қорытындысын талдайды,  ӘБ  жұмысын  педкеңес пен әдістемелік кеңеске көрсетеді, ұсынады.
6. Мұғалімдерге пән бойынша бағдарлама, тақырыптық- календарлық жоспар, оқу-әдістемелік құрал, дидактикалық және көрнекі құрал   жасауға көмектеседі.
7. Пәндердің оқу-әдістемелік құралдармен қамтамасыз етілуінің ҚР–ң стандартына сәйкестігін қарайды.
8. Мұғалімдердің сабаққа дайындығы мен  оның сапалы өткізілуін бақылайды.
9. ӘБ мұғалімдерінің біліктілігін арттыру, тәжірибелік- зерттеу, экспериментік, ғылыми-әдістемелік  жұмыстарға көмектеседі, өздігінен білім алу жоспарының  орындалуына көмек береді.
10. Мұғалімнің біліктілігін санатын арттыруға ұсыныс пен мінездеме дайындайды (директордың орынбасарымен бірге).
11. ӘБ мұғалімдерінің озық тәжірибесін зерттеуді, жинақтауды, таратуды ұйымдастырады.
12. ӘБ мұғалімдерінің шығармашылық топтың материалдарын,   өздігінен білім алу тақырыбы бойынша материалдарды баспаға дайындауды ұйымдастырады.
13. ӘБ –тегі пәндер бойынша   сапаның соңғы нәтижесінің мониторингісін жасайды (ҰБТ,МАБ, жыл қорытындысы). 
14. Мұғалімдердің және ӘБ жалпы  қорытындысының рейтингісін  жасайды.
15. Белсенді, шығармашылықпен жұмыс істейтін  мұғалімдерді ынталандырады.


























Орыс тілі және әдебиет, шет тілі әдістеме бірлестігінің
2015-2016 оқу жылына арналған жұмыс жоспары

Қыркүйек

	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік 
отырыс  №1
	1.  Әдістемелік нұсқау хатпен, нормативтік құжаттармен және оқу бағдарламасымен танысу.
  2. Бірлестіктің жылдық жоспарымен таныстыру.
3. Күнтізбелік жоспарларын  тексеру,бекітіру.
4. Қыркүйек айында өтетін «Тіл мерекесіне» арнайы ұйымдастырылған шараларға мұғалімдерді міндеттеу, белсенді қатысуын талап ету;

	ӘБ жетекшісі
Пән мұғалімдері



  
	Хаттама

	Әдістемелік  
көмек
	1. Жас мамандарға тәлімгер ұстаздар тағайындап,жоспар құру
2. Жас мамандарға көмек: журнал  толтыру, күнтізбелік жоспар құру
3. Жас мамандардың сабақтарына қатысу.Әдістемелік көмек көрсету.
4. Жас  мамандар мен тәлімгерлер
отырысы
	ӘБ жетекшісі

	Бірлестік отырысы

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	Аттестациядан өтетін мұғалімдердің дайындық жұмыстары. 
	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	Дарынды, үлгерімі төмен оқушыларды анықтау. Олармен жұмыс ұйымдастыру.

	Пән мұғалімдері

	

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1. Оқушылардың білім, білік дағдысын бақылау:

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері
	Анықтама



Қазан
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс
	1. Орыс тілі, орыс әдебиет, ағылшын тілі пәндерінің оқытылуын  бақылап,  жұмыс  проблемасын анықтау /сабаққа қатысу/
2. Факультатив   сабақтарының жүргізілу деңгейі /сабақтарға қатысу/

3. Оқушылардың дәптерлерін тексеру.

	Оқу ісінің меңгерушісі
ӘБ жетекшісі
Пән мұғалімдері
	анықтама

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	Аттестациядан өтетін мұғалімдердің дайындық жұмыстары. 
	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	1. «Дөңгелек үстел » ғылыми  жоба, олимпиада оқушыларының   жетекшіле-рімен кездесу
2. «Русский медвежонок» олимпиада өткізу
 
	Пән мұғалімдері
	

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1. Оқушылардың білім, білік дағдысын бақылау:

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері
	Анықтама








Қараша
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс №2
	1. І тоқсан қорытындысын талдау.

2. Орыс тілі, шет тілі бірлестігінің іс –шараларын өткізу жоспарын талдау.

 3.ҰБТ дайындық шараларының іске асуы

4. Зерттеу жұмыстары.
Тәжірибе алмасу.
 
5. Бақылау жұмыстарының алыну сапасы. Мемлекеттік стандарт  бойынша бақылау 
жұмыстарының  орындалу
 нормасы(анықтама). 

6.Бірлестік жұмыстарындағы жұмыс жоспарының орындалуы

7. Ынтасы төмен оқушылардың сабаққа қатысуын тексеру.
	ӘБ жетекшісі
Пән мұғалімдері


  
	Хаттама

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	1.Аттестацияға өтетін  мұғалімдердің  
құжаттары

	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	1.Мектепішілік   негізгі 
 пәндерден олимпиадаға дайындық  деңгейін бақылау 
 /ІІ кезең/

2. Пәндер бойынша үлгермеуші,үлгерімі төмен шыққан оқушылармен  жеке жұмыстар нәтижесі
	Пән мұғалімдері
	анықтама

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1.Сыныптарда орыс тілі, ағылшын тілінің берілу сапасы  
	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама





Желтоқсан
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс 
	1. Жаңа технология бойынша жұмыстардың нәтиже көрсеткіштері

2. Дәптер тексеру: орыс тілі, ағылшын тілі

3. Әр оқушының қызығушілігі мен мүмкіншілігін анықтау

4. Сынып журналдарының талапқа сай ұсталымы

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

  
	анықтама

	Әдістемелік  көмек
	1.Әдістемелік   бірлестіктерінің
   І жартыжылдық  жұмыс есебі.

2.Сыныптарда интербелсенді тақтамен сабақ беру

	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	1.Аттестацияға  ұсынылған  мұғалімдердің  жүргізілген  жұмыстарды  талдау,  ұсыныстар жасау,шешім  қабылдау

	Оқу ісінің меңгерушісі

	

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
 
	1. Оқушылырды пән олимпиадасына дайындау жұмысы анықтау

 
	Пән мұғалімдері 

	

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1.Оқушыны жан-жақты дамытуға жағдай жасау 
	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Мұғалімдердің шығармашылық  портфолиосы
 
	Пән мұғалімдері 

	анықтама




Қаңтар
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс №3
	1. I жарты жылдықтың қорытынды есебі.
2. Бақылау жұмысының кіріспе бақылау жұмысымен салыстырмалы диагностикасы
3. Пән олимпиадасының  қорытындысы
4. Орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі апталығының жоспарын құру.
	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 


  
	хаттама

	Әдістемелік  көмек
	1. Пәндердің оқу 
 жоспары  бойынша берілу деңгейі, тоқсандық, І жартыжылдық қорытынды сараптамасы.

2. І жартыжылдық қорытындысындағы мемлекеттік оқу бағдарламасының оры 
	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	1.Аттестацияға  ұсынылған  мұғалімдердің  жүргізілген  жұмыстарды  талдау,  ұсыныстар жасау,шешім  қабылдау
	Оқу ісінің меңгерушісі

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	1.Үлгерімі төмен оқушыларды  бақылауға алу жолдары(педагогикалық көмек)

	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар
	1. Оқушылыр дамуының диагностикасы
	
	

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Мұғалімдердің шығармашылық  портфолиосы
 
	Пән мұғалімдері 

	анықтама





Ақпан
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс 
	1. Оқушылардың сабаққа қатысу  рейтингісі
2. . Орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі әдістеме бірлестігінің апталығын өткізу
(Ашық сабақтар және тәрбие іс-шаралар)
3.Шет тілі апталығының өтілуіне міндетті мұғалімдердің есебі

	Оқу ісінің меңгерушісі

Пән мұғалімдері 


  
	Сабаққа қатысу

анықтама

	Әдістемелік  көмек
	1. «Озық іс-тәжірибе » /аттестациядан өтетін мұғалімдерің сабақтары

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Аттестациядан өтетін мұғалімдермен жұмыс
	1.Аттестацияға  ұсынылған  мұғалімдердің  жүргізілген  жұмыстарды  талдау,  ұсыныстар жасау,шешім  қабылдау
	Оқу ісінің меңгерушісі

	

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	1.   Үлгерімі төмен оқушыларды  бақылауға алу жолдары
(педагогикалық көмек)
	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1.Оқушыны жан-жақты дамытуға жағдай жасау 
	
	

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Аудан семинарларға, әдістемелік күндерге қатысу
	Пән мұғалімдері 

	







Наурыз
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс №4
	1. Сынып журналдарының толтырылуы және баға қоры
2.Үйде оқылатын оқушыларға сабақ беретін мұғалімдердің жұмыстарының барысын қадағалау
3. Пәндік жазба жұмыстарының қорытындысы

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 


  
	
анықтама

	Әдістемелік  көмек
	1 Жас мамандарға тәлімгерлік  көмек
2.Жас мамандардың сыныптан тыс жұмыстары
3. Оқушылардың дәптерлерін тексеру

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	1.   Үлгерімі төмен оқушыларды  бақылауға алу жолдары
(педагогикалық көмек)
	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1.Білім, білік, дағды нәтижесін анықтау
	Пән мұғалімдері 

	

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Аудан семинарларға, әдістемелік күндерге қатысу
	Пән мұғалімдері 

	анықтама






Сәуір
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс № 4 
	1.Сынып журналдарының, күнделіктердің толтырылуы және баға қоры
2. Пәндік жазба жұмыстары дәптерін тексеру
3.Мемлекеттік  стандарт  бойынша   оқу  жоспарының орындалуы

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 


  
	анықтама

	Әдістемелік  көмек
	1. «Озық іс-тәжірибе » /аттестациядан өтетін мұғалімдерің сабақтары


	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/

	1.   Үлгерім сапасы төмен шыққан  сыныптарды бақылау
	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар

	1.Оқушыны жан-жақты дамытуға жағдай жасау 
	Пән мұғалімдері 

	

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Аудандық семинарларға, әдістемелік күндерге қатысу
	Пән мұғалімдері 

	анықтама









Мамыр
	Жұмыс  бағыты
	жұмыс  мазмұны
	жауапты
	қайда қаралады?

	Әдістемелік отырыс 
	1. Жыл аяғындағы қайталау жұмыстары (бақылау жұмыстары,тесттер)

2. Бірлестік жұмысының  және оқу бағдарламасының орындалуы;

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 


  
	Сабаққа қатысу
анықтама

	Әдістемелік  көмек
	1.Мемлекеттік  стандарт  бойынша   оқу  жоспарының орындалуы

2. Негізгі пәндердің  
оқытылу  жұмыстарының қорытындысы (пәндік есеп)

	Оқу ісінің меңгерушісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама

	
	
	
	

	Дарынды оқушылармен жұмыс /олимпиада, ғылыми жоба/
	
1.Дарынды оқушылармен  нашар оқитын оқушылармен жұмыстың есебі

	
	

	Оқушылармен жеке шығармашылық жұмыстар
	Мектеп жанынан  
оқушылардың  жазғы      сауық-тыру демалыс лагерін ұйымдастыру

	Пән мұғалімдері 

	анықтама

	Педагогикалық-озық іс тәжірибе /авторлық бағдарлама, әдістемелік жинақ, шығармашылық есеп беру/

	1.Мұғалімдердің шығармашылық жұмыстарын бекіту. 

2. Тәлімлерлер мен жас мамандар есебі

	ӘБ жетекшісі
Пән мұғалімдері 

	анықтама









Орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі бірлестігінің 
2015-2016 оқу жылына 
арналған жұмыс жоспары

Орыс тілі мен әдебиетжәне ағылшын тілі бірлестігінің өзекті тақырыбы:  «Орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі сабағында оқушылардың сөйлеу тілін, ойлау қабілетін, шығармашылық ізденістерін жетілдіре отырып, танымдық  эстетикалық тәрбие беру»

Мақсаты:  «Орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі сабағында оқушылардың сөйлеу тілін, ойлау қабілетін, шығармашылық ізденістерін жетілдіре отырып, танымдық тәрбие беруде қазіргі заманауи технологияларды тиімді пайдалану арқылы жан – жақты дамыған тұлғаны дайындаудағы мұғалімдердің іс - әрекетін бағытталған мақсатта ұйымдастыру арқылы нәтижеге қол жеткізу.»

Міндеттері: 
1. Мұғалімдердің кәсіптік деңгейінің өсуіне жағдай жасау;
1. Оқу іс - әрекетінде пайдалану үшін алынған ақпараттарды өндеу және өзгерту, өңделген ақпараттарды оқу іс - әрекетінде тиімді қолдана білуге бағыттау.
1. Ғылым мен практика жетістіктері негізінде жеке адамды қалыптастыруға, дамытуға және кәсіптік шыңдауға бағытталған сапалы білім беру.





Бекітемін:_________________                                                           Келісемін:______________
Мектеп директоры                                                                             Мектеп директорының оқу –тәрбие ісі 
Олжабаева М.О.                                                                                   жөніндегі орынбасары
«   » ________________   2015  ж                                                        Баймуканова Ж.Т.
                                                                                                                «   »____________________2015 ж




                                             

Саумалкөл қазақ орта мектебінің
орыс тілі мен әдебиет және ағылшын тілі 
әдістемелік бірлестігінің
жылдық жоспары
2015-2016 оқу жылы








                                                Бірлестік жетекшісі: Жандосова Д.М.
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