        Қызылорда облысы, Шиелі ауданы.            

        №207 «Жаңатұрмыс» орта мектебі.



Тақырыбы:
       Тіл  дамыту.Іс қағаздар  стилі .                                                                                                                                                                             

Пәні: Қазақ әдебиеті

Сыныбы: 9
Пән мұғалімі:Нұрмағанбет Шолпан

2009-2010 оқу жылы
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Аты –жөні:

Шолпан Нұрмағанбет
Туған жылы:
09.03.1967  жыл

Мамандығы:
Қазақ тілі мен әдебиеті пәнінің мұғалімі 

Еңбек өтілі:

24  жыл

Санаты:

І

Мектебі:

№207 «Жаңатұрмыс» орта мектебі
І.Сабақтың тақырыбы: Тіл дамыту.
Іс қағаздар стилі

ІІ.Сабақтың мақсаты :
 а) білімділік: өткен тақырыптарды еске түсіру, іс қағаздар стилін қайталау;

Өтініш, хаттама, бұйрық т.б. іс қағаздарды толыру үлгілерін үйрету;
ә) дамытушылық: оқушылардың сөздік қорын дамыту, байыту. Сөйлеу мәдениетін қалыптастыру. Шығармашылық қабілетін кеңейту. 
б) тәрбиелік: жаңа сабақ арқылы білімділікке , сауаттылыққа  тәрбиелеу;

 ІІІ. Сабақтың көрнекілігі: интерактивті тақта 
ІҮ.Пән аралық байланыс: ​әдебиет.
Ү. Сабақтың түрі: пысықтау

ҮІ. Сабақтың әдісі: сұрақ –жауап, түсіндірмелі

ҮІІ.Сабақтың барысы:

1. Ұйымдастыру кезеңі.

2. Үй тапсырмасын сұрау. 
Шал ақынның бір өлеңін мәнерлеп оқу 

3. Бекіту
Жыраулық өнер туралы

4. Жаңа сабақ

Жаңа тақырыбты төмендегі слайдтарды пайдалана отырып түсіндіремін. 

[image: image1.emf]Стилистикадағы негізгі ұғымдардың

бірі – стиль. 

Стиль терминінің мазмұны кең, 

оның жұмсалатын орны көп. 

Стиль латынша (stylos) қазақша жазу

құралы деген сөз. Латын тілінде стиль

сөзі жазу мәнері деген мағынада

қолданылады. Орта ғасырларда Грецияда,

Римде стиль сөзге сендіру,

нандыру тәсілі ретінде қолданылған.



[image: image2.emf]Іс-қағаздары дегеніміз – адамдар

мен қоғамдық мекемелерді өзара

байланыстырып, олардың тіршілігі

үшін қажетті болатын өзекті

мәселелерді, мақсат-мүдделерді

шешуге көмектесетін қажетті тілдік

материалдар, немесе жеке адамның

ұжымның фирмалардың мекемелердің

атқаратын қызметіне байланысты

пайда болатын жазбаша қарым-

қатынас құралы. 



[image: image3.emf]Ұйымдық -өкілеттік құжаттар

Мазмұны мен қызметіне қарай

Жеке адамға қатысты

(өмірбаян, арыз, сенімхат, 

қолхат, төлқұжат, куәілік, 

өтініш)

Қызметтікіс қағаздары

(қызметхаттар, бұйрық, 

хаттама)

Формасына қарай

Типтік

(арыз, өтініш

т.б.)

Трафареттік

(типографиялық

әдіспен арнайы

дайындалған)

Еркін мәтінді

( пікір, өтініш, 

арыз, хаттама)



[image: image4.emf]Ұйымдық -өкілеттік құжаттар

Жасалу орнына қарай

Мекеменің ішкііс қағаздары

Сырттан келіп түсетініс

қағаздар

Шығу, жасалу сатысына қарай

Түпнұсқалық(құжаттың бірінші

рет жасалғаннұсқасы

Көшірмелік(құжаттың көшірмесі, 

екіншіданасы- дубликат

Алқалық ұйым іс қағаздары

Хаттама



[image: image5.emf]Өмірбаянды жазуда мына сұрақтарға жауап

беріледі: 

•

Аты-жөнің кім?

•

Қашан тудың?

•

Ұлтың кім?

•

Әкеңнің аты-жөні?

•

Әкең кім болып, қайда істейді?

•

Шешеңнің аты-жөні кім?

•

Қайда, кім болып жұмыс істейді?

•

Аға-інілерің бар ма?

•

Олар немен шұғылданады?

•

Қарындас, апайларың бар ма?

•

Олар немен айналысады?

•

Сен қай жылы мектепке бардың?

•

Мектепті қашан бітірдің?

•

Мектепте қандай пәндерді тереңдетіп оқисың?

•

Мектеп бітірген соң қандай мамандық иесі болғың

келеді? Қайда жұмыс жасағың келеді? 



[image: image6.emf]Саяси-қоғамдық өмірбаян

Ісмет Кеңесбаев

(1907-1997)

Ісмет Кеңесбайұлы Кеңесбаев қазіргі Шымкент

облысының Созақ ауданындағы Сызған ауылында

1907жылдың 15 ақпанында туған. Алдымен ауылда

мұсылманша хат танып, 1921-1922 жылдары Түркістан

қаласындағы мектепте, 1922-1926 жылдары Ташкенттегі

Қазақ ағартуинститутында оқиды. Үшіншікурста

Петербордағы Шығыстануинститутының түркология

бөлімшесіне ауысады. 

1931жылы оқуын бітіріп, Алматыдағы Қазақ

педагогика институтында қазақ тілінің мұғаліміболып

істейді. Кейін Қазақ мемлекеттікмедицина институты

тіл кафедрасының меңгерушісі, Ғылым академиясының

аға ғылыми қызметкеріболады. Ұзақжылдар Тіл білімі

институттарын басқарды. 

І. Кеңесбаев фонетика, лексика, фразеологизм

мәселелерімен шұғылданған. Алматы, Талдықорған, 

Түркістан қалаларының құрметті азаматы деген

атақтары бар.

1997 жылықайтыс болған.



[image: image7.emf]Жай өмірбаян

Мен, Тәттімбет Жандос, 1983 жылы

Алматы облысы, Райымбек ауданы, 

Жалаулы ауданында жұмысшы отбасында

дүниеге келдім. Әкем – қарапайым жұмысшы, 

анам мұғалима болып жұмыс істейді. 

Отбасымызда: әжем, әпкем және інім бар. 

Әпкем Қазақтың әл-Фараби атындағы

мемлекеттік университетінде оқиды, інім –

мектеп оқушысы.

Мен 1990 жылы Жалаулы орта

мектебінің бірінші сыныбына қабылданып, 

2000 жылы бітіріп шықтым. Орта білімім

бар.



[image: image8.emf]Автобиография

- өмірбаянның

ерекше түрі. Бұл өмірбаянда ақын, 

жазушы, ғалымдар өз өмір белестері

жайлы көркем әдеби тілмен естелік

ретінде баяндайды. 

Автобиографияның жалпы көпшілікке

үлгі аларлық жағы басым болады. 

Автобиографияның автопортрет, 

мемуар атты түрлері болады. 



[image: image9.emf]Түсініктеме

Түсініктеме

– еңбек тәртібі

бұзылған жағдайда, оқу жағдайында

болған іс-әрекеттің қалай өткенін

түсіндіру мақсатында бағынышты

мекеменің басшысына жазылады. 

Жоғарыдан келіп түскен

нұсқаулардың орындалу барысы

жайлы да жазылады. Түсініктемені

қысқа әрі тұжырымды жазу керек. 



[image: image10.emf]Түсініктеме

Наурыздың алтысы күні өтілетін

әдебиет сабағы наурыздың тоғызына

ауыстырылды, себебі ол күні мектепте

кездесуге келуге тиісті жергілікті ақын

Мақсұт Әбдімомынов наурыздың тоғызы

күні келетінін хабарлады.

Оқу ісінің меңгерушісі:

Наурыздың бесі, 2008 жыл

.



[image: image11.emf]Анықтама

Анықтама

– мазмұны белгілі бір фактіні я оқиғаны

дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын ақпараттық-

анықтамалық іс-қағазының түрі.

Өмірдің түрлі жағдайларына байланысты бізге әр

кезеңде, түрлі мекемелерге барып әр мазмұнда

анықтамалар алуға тура келеді. Біздің жеке басымызды

куәландыратын құжаттарды жоғалтып алғанда да анықтама

оның орнын уақытша ауыстыра алады.

Анықтама А5 форматты парақта дайындалады. Кейбір

көлемі үлкен анықтамалар үшін А4 форматты қағаз парағы

пайдаланылады. Анықтама құрылымына мына мәліметтер

кіреді.

А) құжат аты;

Ә) негізгі мәтін;

Б) анықтаманың қай ұйымға берілгені туралы мәлімет;

В) анықтаманың жарамдылық мерзімі жайлы мәлімет;

Г) анықтаманы беріп отырған ұйымның мөрі мен

анықтама беруші адамның қолы.



[image: image12.emf]Анықтама үлгілері:

Осы анықтама

азамат__________________________________

_____________көшесіндегі №111 үйдің №30 пәтерінде

тұратынын растайды.

Анықтама _______________________________үшін

берілді. 

№_____  __________________________ ТПУүй

басқарушысы

_________________        _____________

Аты-жөні Қолы

2008 жыл “________”



[image: image13.emf]Өтініш

Өтініш

– бір ұйымға мүшелікке өту

үшін, жұмысқа не қызметке тұру, оқу

орнына құжат тапсыру, мектептегі

үйірме, ақылы бөлімдер, секция

жұмыстарына қатысу немесе жеке

адамның беретін іс қағазының түрі. 

Өтініш сол ұйым, мекеме, мектеп, оқу

орны басшысының атына жазылады. 

Оны кейде бір топ адамда беруі

мүмкін. Өтініште ол азаматтың талап

– тілегін, мұң – мұхтажын орындауды

ескертеді.



[image: image14.emf]Қызылорда облысы, Шиелі ауданы

№207 “Жаңатұрмыс” орта

мектебінің директоры

М.Көпешбайға осы мектептің

9-сынып оқушысы Ахметова Анардан

Ө т і н і ш

Мені осы өтінішім арқылы дене тәрбиесі пәнінен

ақылы үйірмеге қатыстыруыңызды сұраймын.

Өтініш иесі:                   А.Ахметова

2008 жыл 1 қыркүйек



[image: image15.emf]Бұйрық

Бұйрық

– жетекшінің мекемені басқару

барысында, алда тұрған маңызды, ағымдағы, 

күнделікті, кадрлық мәселелерді шешу

мақсатында беретін, қарамағындағылар

орындауға тиісті нормалардан тұратын өкілеттік

құжаттың бір түрі.

Бұл құжаттың жауапкершілігі оған қол

қоятын лауазымды адамға жүктеледі. Бұйрық

ауызша да, жазбаша да беріледі. Бұйрықтың

мынадай түрлері бар:

– жыл бойы үздіксіз атқарылатын жұмыстарға байланысты

бұйрықтар; 

– күнделікті мәселелерге байланысты бұйрықтар;

– арнайы бұйрықтар;

– төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар;

• басқа да бұйрық түрлері



[image: image16.emf]• Бұйрықүлгілері:

• Кәсіпорынныңаты

________________________________________________

• _____ ж.                                                       «_____»

• _____________2008

• (шығарылғанжері) 

________________________________________________

• (Қызмет бабындағынұсқауға өзгерістеренгізутуралы) 

_____________________________________________________________

___

• (инженер-техник, қызметкерлер менқызметшінің

категориясы)

• (негіздеме)

• ______________________________________байланысты

бұйырамын. 

• _____________________________________________________________

_____

• (инженер-техник, қызметкерлермен

қызметшініңкатегориясы)

• _______________________________________________

• ________________________________________________

• ________________________________________________

• Мекеме басшысы: ________________              

______________________

• Қолқоятындар: 



[image: image17.emf]№207 орта мектеп бұйрығы

Байсын ауылы №11          29.09.2008

№207 орта мектеп есебіне

1.Әшірбек Бақберген – 3 –сыныпқа қабылдансын

Мектеп директоры:            М.Көпешбай



[image: image18.emf]Хаттама

Хаттама – қысқа да, толық түрде де жазылады. Толық

жазылған хаттама алқалық ұйымның отырысы барысымен, 

қабылданған шешіммен жан-жақты танысуға мүмкіндік береді.

Хаттамалар жыл бойына нөмірленіп отырады. Келесі

жылы қайтадан 1-ден бастап нөмірленеді.

Хаттама тақырыбы ретінде алқалық ұйым аты және

алқалық қызмет түрі жазылады. Ол құжат атымен сәйкестіре

жазылуы керек. Мысалы: педагогикалық кеңес отырысы.

Хаттамамәтіні екі бөлімнен тұрады: кіріспе жәненегізгі.

Кіріспе бөлімде төраға туралы, хатшы туралы, күн тәртібі, 

шақырылғандар, қатынасқандар, қатынасқандар туралы

мәлімет жазылады.

Күн тәртібіндегі мәселелер маңыздылығына қарай

нөмірленіп беріледі. Хаттаманың негізгі бөлімі мынадай үш

пункттен тұрады. 1. Тыңдалды. 2. Жарыссөз. 3. Қаулы. 

“Тыңдалды” бөлімінде қаралатын негізгі мәселе сөз

болады. “қаулы” бөлімінде шешім жазылады. Бұл сөздер бас

әріптермен азат жолдан жазылады. Сөз сөйлегендер мәтінінің

мазмұны үшінші жақ, жекеше түрде жазылады. Қаулы мәтіні

нақты және не істеу керектігі, орындаушысы, мерзімі

көрсетіледі.

Толық редакцияланған және безендірілген хаттамаға

алқалық ұйым төрағасы мен хатшысы қол қояды.



[image: image19.emf]9 “А”сыныбыныңжалпыжиналысының №3 хаттамасы

• 14 қараша, 2008 жыл.                                                         Байсынауылы

• Төраға:                    Қ.Ұ

• Хатшы:                  Ә.С

• Қатысқандар: 16 адам.

• Қатыспағандар: -

• дәлелдісебептермен:  -

• дәлелсізсебептермен: 

Күнтәртібінде:

• Ітоқсандағысыныпүлгірімі.

• Әртүрлімәселелер. 

•

Тыңдалды:

• КүнтәртібіндегібіріншімәселебойыншасыныпжетекшісіС.Ә. қысқаша

тоқталыпөтті.Сыныптағы16 оқушының3-еуітоқсанқорытындысы

менүздіктер, 2-еуі“4”пен“5”кеаяқтағанынайтты.  

• КүнтәртібіндегібіріншімәселебойыншаҚарлығашМаханова, Қанат

Байсабаевтарсөйледі. Өзсөздеріндесыныптағыоқушылардыңбілім

сапасынарттырудасыныпұжымыболыпбірлескентүрдежұмыс

жүргізетіндіктерінайтыпөтті. 

Күнтәртібіндегімәселелербойыншасынып

жиналысықаулыетеді:

• Үлгірімітөменоқушыларғаүздікоқитыноқушылартарапынанкөмекберу

міндеттелсін.

Жиналыстыңтөрағасы: ______________ Қ.Ұ

Жиналыстықхатшысы: ______________Ә.С


5. Пысықтау .
Осы үлгілер бойынша оқушыларға тапсырма беріледі.

Бірінші топ  өмірбаян жазады.

Екінші топ хаттама жазады.

Үшінші топ бұйрық жазады.

4.Қорытындылау .

[image: image20.emf]Іс-қағаздары мазмұны екі ұшты

болмай, дәл анық жазылады. Оның

құрылысы (композициясы) белгілі бір

тәртіп, рет бойынша

ұйымдастырылады, мәтін қысқа

құралады. Мәтіннің қарым-қатынас

иелеріне ортақ қалыптасқан үлгісі

болады. Мәтін баяндау стилінде

жазылады. Құжаттарды жазуда

мемлекет дайындаған арнаулы нұсқау

басшылыққа алынады. Құжаттарға

қойылатын осы талаптарды орындау

үстінде іс-қағаздарының стилі

қалыптасады. 


5.Үйге тапсырма : Қайталау.
6.Оқушыларды бағалау.

