
 



«Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу» пәнінен бақылау 

тапсырмаларын орындаудағы  әдістемелік нұсқаулық 

 

Бақылау жұмыстарын орындау кезінде оқулықтар, оқу құралдарды, 

монографиялар, мерзімді баспасӛз басылымдарын қолдану қажет.  

Бақылау жұмысы ӛз бетімен, шығармашылық түрде  орындалу қажет. 

Бақылау жұмысы талаптарға сай болу үшін  студент міндетті: 

- ұсынған әдебиеттерді терең зерттеу және негізгі сұрақтарды ашу; 

- тақырыпты  ашқан кезенде ӛзіндік, терең білім, әдебиетті түсінгенін 

кӛрсету; 

- сауаттылық таныту. 

Бақылау жұмысының мазмұны мен рәсімделуі кезінде келесі талаптарға 

басшылыққа алу қажет: 

- бақылау жұмысы қарапайым оқу дәптеріне орындалуы, 

- беттері номірленеді, егер тор кӛзінде дәптер болса, бір тор кӛз жол 

тастап кетуі; 

- оқытушы ескертулер жазу үшін дәптердің әр бетінің шетінде 4-5 тор 

кӛзді жолақ қалтыруы; 

- бақылау жұмысының бірінші бетінде нұсқау номері беріледі. Бақылау 

жұмысы логикалық жүйелі баяндау негізінде сұрақтарды ашу керек. 

Сұрақтар тақырыпты толығымен ашу керек. 

- бақылау жұмысын орындауда ұқыптылық танытып, анық, айқын жазу 

болу керек; 

- жұмыстың соңында қолданылған әдебиеттер тізімі берілуі, орындалған 

күні, және студенттің қолтаңбасы; 

- дәптердің сыртқы мұқабасында студенттің аты-жӛні, оқу жоспарына 

сәйкес пән атауы, нұсқа номерінің кӛрсетілуі. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



I Нұсқа 

 

1 - тапсырма.  Сәйкестендіріңіз. 

 

Жұмысқа кестеге сәйкес 

Штаттық белгілеу 

Орынбаевтың жағдайына байланысты 

Үстемақы шығуына байланысты 

Отбасы сынақ мерзімімен 

Еңбек шартының қызметінен 

Зейнеткерлікке ӛтініші 

2 апталық қабылдау туралы 

Атқаратын аяқталуына байланысты 

 

 

2 - тапсырма. 

Кепілхат туралы мағлұмат беріңіз. 

 

 

3 - тапсырма. 

Ӛмірбаян, оның жазылу ерекшеліктері туралы мағлұмат беріңіз, ӛз 

ӛмірбаяныңызды жазыңыз. 

 

 

4 - тапсырма. 

Бос қызмет орны туралы хабарландырудың үлгісін кӛрсетіңіз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II Нұсқа 

 

 

1 - тапсырма.   Сәйкестендіріңіз. 

Оның еңбекақысы жоғары                       кездесу ұзаққа созылмады 

болғандықтан. 

Олар кездесуге уақытында                      қазір осы мәселені кӛтеріп отырмыз 

келгендіктен.                   

Біз бұрын фирма басшысына                    басқа қызметке ауыспады 

ӛтініш білдіргендіктен 

Кейбір қызметкерлер жұмыс                    қала әкімі мәжіліске кешігіп келді 

тәртібін ұдайы бұза бергендіктен                     

Ол келесі жылы зейнеткерлікке            оған үстемақы қоспады 

шығатындықтан 

Қабылдауда адамдар кӛп                         біріші рет ескертулер алды 

болғандықтан 

  

  

2 - тапсырма. 

Ұсыныс хат туралы мағлұмат беріңіз. 

 

3 - тапсырма. 

Мінездеме, оның жазылу ерекшеліктері туралы мағлұмат беріңіз, досыңызға 

мінездеме жазыңыз. 

 

4 - тапсырма. 

Барлық істерді жүргізу құқығына байланысты сенімхаттың үлгісін кӛрсетіңіз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 III Нұсқа 

 

 

1 – тапсырма. Сәйкестендіріңіз. 

Студенттер оқу тӛлемақысын                      еңбек тӛлемақысы қысқартылады 

тӛлемесе,                            

Келісімшарт бойынша жеткізілім                   екінші хабарламахат жібереміз  

мерзімі кӛрсетілсе,                          

Құрылысшылар жұмысты                      біз шығынды ӛтеп беруіміз керек 

уақытында аяқтамаса,                            

Олар біздің кінәмізден                      сол уақыттан кешіктірмеу керек 

зиян шексе,                           

Бұл хабарламахат бармаса,                      олар оқудан шығарылады 

 

 

2 - тапсырма. 

Құттықтаухат туралы мағлұмат беріңіз. 

 

3 - тапсырма 

Түйіндеме, оның түрлеріне анықтама беріңіз, ӛзіңізге түйіндеме жазыңыз.  

 

 

4 - тапсырма  

Үлгі бойынша үш жағдаятта ӛтініш құрастырыңыз. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IV Нұсқа 

 

 

1- тапсырма. Сәйкестендіріңіз. 

Сенімхат 4 айға дейін құқығын бердім 

Нотариалдық кеңсенін қабілеттілігі 

Менің қатысуым тіркелді 

Қол  қою алынды 

Ӛтініш жазуға дауыстап оқылды 

Құқықтық іс-әрекетке ӛкілетті еттім 

Тізбеге кезінде 

Салық нотариусы 

Сенімхаттың мәтіні ӛз күшінде 

 

 

2 - тапсырма. 

Хабарламахат туралы мағлұмат беріңіз. 

 

 

3 - тапсырма  

 Сенімхат, оның жазылу ерекшеліктеріне мағұлмат беріңіз, сенімхат үлгісін 

кӛрсетіңіз. 

 

  

4 - тапсрыма. 

Қолхат  үлгілерін  кӛрсетіңіз. 
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