Қазақстан Республикасы білім және ғылым министрлігі

«Қ. Пішенбаев атындағы Екібастұз тау-кен-техникалық колледжі» ҚМҚК
Практикалық тапсырмалар

(Өндірістік оқыту)

Мамандық бойынша ____0510000     «Іс қағаздарын жүргізу және мұрағаттану»____







       (шифр атауы)

Біліктілік  _____________0510012___«Хатшы-референт»_______________________







       (шифр атауы)
Құрастырған: ө/о шебері 

_____Исина А.Ж._________

 (оқытушының тегі, аты-жөні)

Екібастұз
	1 тапсырма 
	Құттықтау жеделхатының мәтінін құрастырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	2 тапсырма 
	Қызметтерін көрсете отырып, төлемақыны растау туралы анықтама құрастырыңыз. 

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	3 тапсырма 
	Жетекшіні директорлар кеңесіне шақыру туралы телефонхат құрастырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	4 тапсырма 
	Төлемақыны алуға жеке сенімхат жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	5 тапсырма 
	Жауапты деректемелермен ресімделген кепілдік хат жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	6 тапсырма 
	Мекемеден уақытша пайдалануға компьютер алу үшін қолхат жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	7 тапсырма 
	Сабақтың үзілуі туралы жетекшінің атына баяндау хат жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	8 тапсырма 
	Оқушы атынан сабақты босатуы туралы түсінік хат жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	9 тапсырма 
	Мінездеменің құрылған мәтін бөлімдерін дұрыс логикалық ретпен орналастырыңыз және бұл құжат жобасына жауапты өз курстасыңа мінездеме ресімдеңіз.
        1. Еңбек әрекеті туралы мәліметтер.
        2. Жеке мінездеме, яғни моральдық және іскерлік сапа бағасы.
        3. Сауалнама мәліметтері.
        4. Қорытынды бөлім.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	10 тапсырма 
	Кәсіпкер-серіктеске жаңа кеңсе ұсынысына шақыру хатын жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	11 тапсырма 
	 А-4 форматты қағаз бетіне өзіңіздің өмірбаяныңызды құрастырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	12 тапсырма 
	Берілген жеке құрам бойынша күрделі бұйрықтан қызметкерлерді жұмысқа қабылдау туралы бұйрықтың үзіндісін жасаңыз.
«Маис» ЖШС 
Бұйрық

2015.15.01.   № 2 ж/қ
Екібастұз қаласы
                1.1. 2015.17.01. бастап ай сайын 40 000 теңге жалақы қорымен  Нүрия Зәкірқызы Аялбаева бас бухгалтер қызметіне ҚАБЫЛДАНСЫН.
                Негіздеме: 2015.17.01. бастап № 3 келісім-шарт. 
                1.2. 2015.18.01. бастап екі айлық бақылау мерзімімен ай сайын 50 000 теңге жалақы қоры бойынша  штаттық кесте келісімімен Айман Ектайқызы Сомова техникалық бөлім  маманы қызметіне ҚАБЫЛДАНСЫН.
                Негіздеме: А.Е. Сомованың өтініші.
                2.1. 16.01.2015 ж. бастап ай сайын 60 000 теңге жалақы қоры бойынша экономикалық бөлімнің бас маманы келісімімен осы бөлімге басқарушы маман лауазымына Самат Жандосұлы Ермаков АУЫСТЫРЫЛСЫН.
               Негіздеме: С.Ж. Ермаковтың өтініші, экономикалық бөлім басшысы С.М. Қайырбаеваның баяндау хаты.

               2.2. Штаттық кесте  келісімімен  55 000 теңге жалақы қорымен Арыстан Сапарұлы Уалиев техникалық бөлім бастығынан техника инженері қызметіне АУЫСТЫРЫЛСЫН.
               Негіздеме: А.С. Уалиевтің өтініші.
             3.1. 19.01.2015 ж. бастап еңбек келісім-шартының мерзімінең өтіп кетуіне байланысты  10.12.99 ж. № 493-1 28-бап 2-тарау ҚР Еңбек туралы Заңы бойынша кеңсенің хатшы-жәрдемшісі Анар Сұлтанқызы Қалиева БОСАТЫЛСЫН.  
               Негіздеме: 2014.20.10. № 79- келісім-шарт.
               Фирма директоры                 жеке қолы          Э.Р. Жоламанов

               1-2 іске

               Қолы       16.01.2015 ж.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	13 тапсырма 
	Жұмыс істеу барысында толтырылатын түйіндемені құрастырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	14 тапсырма
	Жұмысқа қабылдау туралы өтініш негізінде, зауыттың бас директорына бухгалтерді жұмысқа қабылдау туралы бұйрық құрастырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	15 тапсырма 
	Жеке іс құрамына кіретін құжаттарды атап шығыңыз және сипаттама беріңіз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	16 тапсырма 
	Сізге телефон арқылы берілген телефонхат мәтінін қабылдаңыз және оны кіріс құжаттарының тіркеу журналына тіркеңіз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы, кіріс құжаттарын тіркеу журналы.


	17 тапсырма 
	Қызметкерді жұмыстан босату туралы бұйрық құрастырыңыз және редакциялаңыз.

Индекс. Көкшетау. Жұмыстан босату туралы. Бас инженер Қайрат Алиасқарұлы Ғазизов 00.00.00. өз қалауы бойынша БОСАТЫЛСЫН.
Негіздеме: Қ.А. Ғазизовтың өтініші.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	18 тапсырма
	Басқа қызметке ауыстыру туралы өтініш құрастырыңыз және бланкті толтырыңыз.

Құрылыс бөлімшенің                                                                   Мекенжай          

атауы                                                                                              Қарар
ӨТІНІШ

___________________________________________________байланысты мені              

                          (ауысудың себебі жазылады)

(құрылымдық бөлімшенің атауы жазылады)

__________________________________________________________________

                                    (қызметтің атауы жазылады)
ауыстыруыңызды өтінемін. 
________________               __________________                    _____________    

(күні, айы, жылы)                 (қызметкердің қолы)                        (аты-жөні)


	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	19 тапсырма 
	Төмендегі іссапар куәлігін толықтырыңыздар.

                                                                                                   Іссапардың куәлігі

№ ____________________  “______” _______________________ 200 ____ ж

_________________________________________________________________

 Жіберілген ______________________________________________________

                                                         (мекеменің мекенжайы)

берілді.    
Сапар мерзімі 200___жылғы __________________________________

______________ бастап _______________________________________    күн.   
Мекеме басшысы                               Қолы                                         Аты-жөні

                Жіберілген жерлерге келіп-кеткендігі туралы белгі
_______________ келген күні.         ______________________   кеткен күні

___________   ________ 200 ж.        _________  _________________  200 ж.  

Мөр                                   Қолы          Мөр                    Қолы

_______________  келген күні.        ______________________   кеткен күні

___________   ________ 200 ж.        _________  _________________  200 ж.  
 Мөр                                   Қолы          Мөр                    Қолы

_______________  келген күні.        ______________________   кеткен күні

___________   ________ 200 ж.        _________  _________________  200 ж.  


	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	20 тапсырма
	Кадр бөлімі менеджеріне визит карточкасын жазыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	21 тапсырма 
	Анықтама бланкісін толтырыңыз.

Мекеме 

штампы

Анықтама

___________________________________________________________ берілді,
себебі ол _________________________________________________________

_____________________________________________  /жұмыс істейді, оқиды/

Анықтама ________________________________________________________
______________________________________________  көрсету  үшін берілді.
    ______________                      __________                  __________________

        (қызметі)                                (қолы)                                 (аты-жөні)



	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	22 тапсырма 
	Шығыс құжаттарын тіркеу журналын толтырыңыз.

                              Шығыс құжаттарының тіркеу журналы

Құжаттың күні және индексі

Хат алысушы

Қысқаша мазмұны

Құжаттың орындалуы туралы белгі

1

2

3

4



	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы, шығыс құжаттарын тіркеу журналы.


	23 тапсырма 
	Кіріс құжаттарын тіркеу журналын толтырыңыз.

Кіріс  құжаттарын тіркеу журналы
Құжаттың келіп түскен күні және индексі

Хат алысушы,келіп түскен құжаттың күні және индексі

Қысқаша мазмұны

Бұрыштама
немесе құжат кімге жіберілген

Орандалуы
туралы белгі

1

2

3

4

5

 

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы, кіріс құжаттарын тіркеу журналы.


	24 тапсырма
	Қызметкерлердің құрылымы мен штат санын құрастырып толтырыңыз.

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


	25 тапсырма 
	Штаттық кесте нысанын құрастырып толтырыңыз. Қажетті деректемелерді қойыңыз. 

Лауазым-ның

атауы

Штат бірлігінің саны

Лауазым-дық жалақылар

Үстемақылар

Жалақы-ның айлық қоры

Ес-керту

дербес

басқа

 

	Қажетті құрал-жабдықтардың тізбесі 
	Есептеу техникасының құралдары.

	Шығын материалдар тізбесі
	Органайзер, А-4 формат қағазы.


