ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ТӨТЕНШЕ ЖАҒДАЙЛАР  МИНИСТРЛІГІ 
КӨКШЕТАУ ТЕХНИКАЛЫҚ ИНСТИТУТЫ 
Әлеуметтік – гуманитарлық пәндер тілдер және психологиялық дайындық кафедрасы

ІС ҚАҒАЗДАРЫН МЕМЛЕКЕТТІК ТІЛДЕ ЖҮРГІЗУ ПӘНІ БОЙЫНША
 БАҚЫЛАУ ЖҰМЫСЫ

                                                                   Тексерген:  __________________                                                                                                                                                                                    Орындаған:__________________  
Көкшетау, 2011
I Нұсқа

1 Тапсырма.

а) Анықта оның түрлері 

ә) Қолхаттың үлгісін жазыңыз. 

2 Тапсырма.

а) Стиль оның түрлеріне тоқталыңыз.  Іс қағаздар стиліне анықтама беріңіз  
ә) Өмірбаян оның жазылу ерекшеліктері 

3 Тапсырма.

а) Бұйрық дегеніміз не? Бұйрықты шығаруға кім құқылы 

ә) Хабарлама хатына анықтама баріңіз. Ол қандай жағдайларда жазылады. 

АНЫҚТАМА

Анықтама - белгілі бір деректі дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын кұжат. Ол көп жағдайда жеке адамға байланысты нақты ақпаратты растау үшін беріледі. Мысалы, тегі, туған күні, туған жері, қызмет орны, жалақысы, еңбек өтілі, отбасы жағдайы, оқу орны және тағы басқалар туралы мәліметтер. Берілетін анықтамалар нөмірленеді, егер бірнеше дана берілсе, ол да көрсетіледі. Мысалы: 124/2
Анықтама мазмұны қысқа болады. Ең алдымен жолдың ортасынан "Анықтама" деген сөз, сосын азат жолдан анықтама мәтіні жазылады.Онда анықтама кімге, не үшін берілгені және қай мекемеге берілгені көрсетіледі. Соңында анықтаманы беруші мекеме басшыларының қолы қойылып, мекеме мөрі басылады және жарамдылық мерзімі жазылады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Анықтама не үшін беріледі ?
2. Онын құрылымы қандай болады ?
2-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Деректі растау, жеке адамға байланысты, ақпаратты растау, бірнеше дана, анықтама нөмірленеді, анықтама мазмұны, анықтама мәтіні, кімге берілгені, мекеме басшылары, мекеме мөрі, не үшін берілгені, мөр басылады, жарамдылық мерзімі.

Грамматикалық минимум
Ырықсыз етіс                          -ыл, -іл, - л

жұрнақтары:                           -ын, -ін, - н

Мысалы:  Анықтама азамат А. Құмаровқа берілді.

                  Анықтама оқу бөлімінен алынды.

3-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз.

1. Арман Бақытұлының 3 курста оқитыны расталды. 

2. Бүгін 150 анықтама берілді.

 3. Келісімшарт нотариалдық кеңседе куәландырылды. 

4. Оның әкімшілікте жұмыс істейтіні анықталды.

 5. Қызметкерлердің өтініші қаралды.
4-жаттығу. Анықтама үлгілерімен танысыңыз
Анықтама № 34/1
2 мамыр 2006 ж.
Осы анықтама студент Ахатова Назымға берілді.
Ахатова Назым шын мәнінде Абылайхан атындағы Қазақ халықаралық қатынастар және әлем тілдері университетінде, халықаралық қатынастар факультетінің 4 курсында оқиды.
Анықтама ұлттық кітапханаға тапсыру үшін берілді.
Анықтама 10 күн өз күшінде.

Мөр орны         

Оқу бөлімінің бастығы
                                 Ж.Сабырова

5-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Анықтамалар кімге берілген ?
2. Не үшін берілген ?
3. Қайда тапсыру үшін берілген ?
6. Анықтама кімнің атынан берілген ?
6-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Шын мәнінде, салық инспекциясы, әлеуметтік қамсыздандыру бөлімі,  15-пәтердің тұрғыны, тапсыру үшін, оқу бөлімі, тұрғын үй, кадр бөлімі, анықтама әкелу, өз күшінде.

7-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
Анықтама

Осы анықтама жолдас Жақыпов Жандос берілді. Жақыпов Жандос шын мәнінде Заң академиясының 3 курс оқиды. Анықтама Ғылым Академиясы берілді.

Оқу бөлімі   бастығы
                  А. Назарова

8-жаттығу. Жағдаяттар бойынша анықтама жазыңыз.
1. Анықтама Сапар Жолдасбекұлының мекенжайын растау
үшін әскери комиссариатқа керек. 
2. Мекенжайы: Семей қ., Пушкин к-сі, 45-үй,12-пәтер.

3. Анықтама ұлттық кітапханаға Бақытова Айнұрдың әл-Фа-
раби атындағы ҚазҰУ-дың заң факультетінде (3-курс)
оқитынын растау үшін керек.
ҚОЛХАТ

Қолхат — белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алынғанын куәландыратын ресми құжаттың бірі. Қолхатта ең алдымен қолхат беруші және қолхат алушының аты-жөні, мекенжайы, жеке куәліктерінің нөмірі және қолхат берушінің не алғаны жазылады. Содан кейін қолхат берушінің міндеттемелері көрсетіледі. Қолхат үш дана етіп жасалып, нотариалдық кеңседе куәландырылады. Бір данасы сол кеңседе, екінші данасы қолхат берушіде, ал үшінші данасы қолхат алушыда сақталады.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Қолхат — қандай құжат ?
2. Қолхатта қолхат беруші мен колхат алушы туралы қандай мәліметтер көрсетілуі тиіс ?
3. Қолхат неше дана етіп жасалады ?
4. Олар кімде сақталады ?
2-жаттығу. Қолхат үлгілерін оқыңыз.

ҚОЛХАТ

Алматы қаласы, 2007 жылғы он төртінші қазан
(қолхат берілген орын мен мерзімі /дата / қолмен жазылады)
Мен, азамат, Асқар Жұманұлы, мекенжайым Алматы қаласы, Абай даңғылы, 36-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 2000 жылғы 16 ақпанда берген жеке куәлігімнің № 88855214, Алматы қаласы Құрманғазы көшесі, 56-үй, 21-пәтерде тұратын азамат Оспан Қанатұлынан, Қазақстан Республикасының ІІМ 2001 жылғы 14 тамызда берген жеке куәлігінің       № 554498411, бес жүз мың (500 000) теңге алдым.
Мен алынған ақшаны 2007 жылғы 14 тамызда қайтаруға, қайтармаған жағдайда 25 %  көлемінде айып төлеуге; 

— мекен - жайым өзгерген жағдайда бұл туралы үш күн мерзім ішінде хабарлауға міндеттенемін.
Осы қолхат үш дана етіп жасалған, бір данасы № 1 нотариалдық кеңседе тіркелген, екінші данасы азамат Асқар Жұманұлында, үшінші данасы Оспан Қанатұлында сақталады.
2006 жылғы 14 қазан  _____________  тараптардың қолы
  3-жаттығу. Сұрақтарға  жауап беріңіз.
   1. Қолхат беруші кім ? _______________________
   2. Қолхат алушы кім ? _______________________
   3. Қолхат беруші қанша теңге алған ? __________
   4. Қолхат беруші не істеуге міндеттенеді ? ______
   5. Қолхат неше дана етіп жасалған ? ___________
  4-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімшартқа сәйкес, үш күн мерзім ішінде, үш дана, кеңседе тіркелген, мекенжайы өзгерген жағдайда, ақшаны қайтару, қайтаруға міндеттену, пайыз төлеп тұруға, мерзімінде қайтару, қолхат беру, келісімшарт талаптары.
5-жаттығу. Қолхат үлгісімен танысыңыз.

Қолхат
Мен, Жазықова Дариға, Абылай хан атындағы ҚазХҚ және ӘТУ-дің қазақ филологиясы кафедрасының аға оқытушысы, университет кітапханасынан сабақ үстінде пайдалануға 10 (он) дана "Қазақ тілі" оқулығын алдым. Оқулықтарды 2007-2008 оқу жылының соңында қайтаруға міндеттенемін.

Қазақстан Республикасының ІІМ 2006 жылғы 23 мамырда берген жеке   куәлігімнің  № 111344032
Жазықова Дариға
                              11.01. 2007ж.

6-жаттығу. Сұрақтардың жауабын кестеге толтырыңыз.
4. Қолхат беруші кім ?
5. Ол қайда жұмыс істейді ?
6. Ол кітапханадан қандай оқулықтар алған ?
7. Оқулықтарды қашан қайтаруға міндеттенеді ?
7-жаттығу. Дұрыс құрастырылған сөйлемді табыңыз.
1. Жасалған 2006 жылы келісімшартқа сәйкес төлеп тұруға пайыз міндеттенемін.
2. Міндеттенемін  2006 жылы жасалған сәйкес келісім- шартқа пайыз  төлеп тұруға.
3. 2006 жылы жасалған келісімшартқа сәйкес, пайыз төлеп тұруға міндеттенемін.
4. Келісімшартқа сәйкес, 2006 жылы жасалған пайыз төлеп тұруға  міндеттенемін.
8-жаттығу. Жағдаяттар бойынша қолхат жазыңыз
1. Қарызға ақша алу
3. Мекемеден уақытша пайдалануға компьютер алу
4. Мекеме бухгалтериясынан (есеп бөлімінен) несие алу
Іс қағаздарының стилі.

            Қатынас құралының бұл түрлері де күнделікті өмір қажетінен туып, өз алдына орныққан бөлек жүйе болып саналады. Іс қағаздарының әрқайсысының бұрыннан белгілі бірыңғай сөздері, қалыптасқан сөз тіркестері мен сөйлем үлгілері болады. Іс қағазадарын жазу – жаттығу, дағдылану арқылы меңгеріледі.


         Қызметтік құжаттарды, хаттарды жазарда есте болатын кейбір жағдайлар:

1.Қызметтік құжаттар бейтарап (нейтральный) қалыппен ресми түрде жазылуы керек. Қызметтік хат жазу барысында адресатты марапаттап, мадақтайтын, немесе намысына тиетін, дөрекі сөздерді қолданудан аулақ болған жөн.

2. Адресаттың сізден қызмет дәрежесі төмен я жоғарылығына қарамастан “Тез арада орындаңыз”, “Кідіртпей жауабын я қорытындысын хабарлаңыз” “Қысқа мерзімде жауап беріңіз” деген сөздерді қолданбаған абзал. Оның орнына хаттың жауабын я мәселенің шешімін білгіңіз келетінін “Осы күнге дейін жауап беруіңізді сұраймын” деп белгілі бір күнді көрсетсеңіз немесе “Өз шешіміңізді хабарлауыңызды сұраймын” деген сөздерді қолдану арқылы білдіріңіз.
3. Өз өтініш, талаптарыңызды орынды көрсете білуге тырысыңыз. Қызмет бабындағы кез келген оқиға, жағдай, мәселеге баға беріп, оны ресми құжатта көрсету, баяндау я хабарлау барысында барынша салқынқандылық танытыңыз. Көп эмоцияға бой ұрмаңыз. Фактілерді объективті түрде көрсетіңіз. Қызмет бабында ресми түрде шара қолдану түрін анықтау барысында адамгершілік танытуға тырысыңыз. Кез–келген мәселе бойынша шығарылатын қорытынды барынша нақты болуы керек.
4. Егер қызметтік хатта ол мекеменің, я қызметкердің өтінішін я болмаса тапсырылған ісін орындау мүмкін емес екенін айтқыңыз келсе хатты бірден “Ол мәселенің орындалуы я қабылдануы мүмкін емес” деген сөздерден бастамаңыз. Алдымен аталған мәселеге тоқталып, содан кейін өз шешіміңіздің себебін негізді етіп түсіндіріп, содан кейін барып бұл өтініштің, я болмаса істің қазіргі жағдайда орындалуы мүмкін болмай тұрғанын айтыңыз. Қажет болған жағдайда, бұл мәселенің қайта қаралуы да мүмкін екенін айта кетуге болады.

5. Егер өтініштің, я тапсырылған істің немесе қойылған мәселенің дұрыс шешілгені туралы жазатын болсаңыз, бұл мәселенің дұрыс шешілуі үшін сіздің өз басыңыздың, я мекемеңіздің қосқан үлесін я еткен еңбегін атап кеткеннің артықтығы жоқ.

6. Сізге, я сіздің мекемеңізге келіп түскен қызметтік құжаттармен танысқанда, ол құжат бойынша мәселе көтергенде, я қоластыңызда істейтін қызметкерлерге тапсырма берерде, құжаттағы мәселе бойынша жауап жазарда, бұл мәселе менің я болмаса біздің мекеменің міндетіне кіре ме деген мәселені де ойлау керек.

7. Сіздің хатыңыз заңды, мазмұны айқын болуы керек. Бұл әсіресе қаржы, кадр құжаттары үшін міндетті.

8. Қызметтік хаттар мүмкіндігінше сирек және қысқа жазылуы керек. Қағаз бен сөздің көптігі істі жылдамдатуға септігін тигізіе қоймайды.

9. Хатыңыз көпшілікке түсінікті тілмен және ресми түрде жазылуы керек.

10. Қызметтік құжаттың қай түрін жазсаңыз да көп ойды аз сөзбен жеткізуге тырысыңыз.

11. Іс қағазадарын жазарда орныққан сөз тіркестері мен қалыптасқан терминдерді қолданыңыз.

12. Бастауыш сөйлемнің басында баяндауыш соңында, анықтауыш анықталған сөздің алдында тұратынын да естен шығармаңыз.

13. Іс қағаздарын жазуда көнерген сөздер, архаизмдер, диалект сөздер, қазіргі қазақ тілінде ескіріп, айналымнан шыққан тіркестер қолданылмайды.

14. Жазылған құжатты қайтара оқып шығып, сөйлемдегі басы артық сөздерді алып тастау керек.

15. Сөйлемнің баяндауышы я ашық райда (пайдаланылады, қаралады, қолдануда, жүріп жатыр, ескертілді) я бұйрық райда тұру керек (орындалсын, шешілсін, келісілсін, жеткізілсін, қаралсын т.б.)


Іс қағаздарын жазу барысында жиі кездесетін сөздер мен синтаксистік құрылымдар:

1. Ескерту мәтін беру үшін қолданылатын құрылымдар:

- Ақпанның 20 – сы күні келісілген мерзімнің аяқталатынын есіңізге саламыз.
         - Мына мәселе барысында хабардар еткіміз келеді.
         - ... туралы ескертуді қажет деп санаймыз.
         - ... туралы тағы да есіңізге салғымыз келеді.
- ... туралы келісім үстіміздегі жылдың 1 желтоқсанынан күшіне енетіндігін ескертеміз.
2. Айтылатын мәселеге байланысты дәлелдер келтіру, себебін түсіндіру үшін қолданылатын синтаксистік құрылымдар: 

- ... сіздің  мекемеге тәжірибе алмасу мақсатында жіберіліп отыр.

- ... мекемеде орын алып отырған қазіргі қаржы тапшылығына байланысты...
· ... туралы шешімнің қабылдануына байланысты...
· ... жөндеу жұмыстарының аяқталуына байланысты...
· ... алдын – ала қол жеткізген келісімге сәйкес.
· Сіздің талабыңызға орай...
· ... қарамастан әлі де орын алып отыр.
· ... экономикалық жағдайдың қиындығына орай...
3. Өтініш білдіру үшін қолданылған синтаксистік құрылымдар:

· Менің мекен – жайыма жолдауыңызды сұраймын.

· Аса қажет болғандықтан өтініп сұраймын.
· Осы мәселенің дұрыс шешілуіне мұрындық болсаңыз...
· Сіздің мекеме өкілімен жасалған келісімді ескере отырып, бар 
· мүмкіндікті қарасатыруыңызды сұраймыз.
· ... анықтауыңызды сұраймыз.
· ... көлемінде қаржылай көмек беруіңізді сұраймыз.
4. Мәселенің шешілмейтіндігі немесе орындалмайтындығын білдіру үшін қолданылатын құрылымдар:

· ... байланысты сіздің өтінішіңіз орындалмады.

· ... Өкінішке орай сізге қажетті ақпаратты бере алмаймыз, себебі...
· ... Мекеменің аталған тапсырманы орындауға қазір мүмкіншілігі жоқ.
5. Өкілеттік (бұйрықтық) мағынадағы құрылымдар:

· Іске  қосылсын.

· Жарамсыз деп табылсын.
· Жауапты адам тағайындалсын.
· Бұл мәселеге байланысты жауапкершілік (аты–жөні) – оқытушыға жүктелсін.
· Мәселені қарау (аты –жөні) – оқытушыға тапсырылсын.
· Шара қолданылсын.
· Қосымша мүмкіндіктер қарастырылсын.
· ... жолға қойылсын.
· Бақылауға алынсын.
· Өзгерістер енгізілсін.
· Жол берілмесін.
6. Кейбір маңызды мәселелер жөнінде мәлімет беру үшін қолданылатын құрылымдар:

· Қатысты мәлімет қолма – қол жіберіледі.

· Құжаттар сіздің мекен – жайыңызға жіберіледі.
· Шара қолданылуда.
· Мәліметтер құпия сақталады.
· Орын алған кемшіліктер жойылды.
· ... қосымша қаржы бөлінді.
· ... байланысты іс – шаралар өткізу жоспарланып отыр.
-    қауіпсіздігі қамтамасыз етіледі.
· қысқа мерзімде ұйымдастырылады.
· Күнделікті қатаң бақылау қойылады.
7. Хабарлау, мәлімдеу мақсатында қолданылатын құрылымдар:

· ... туралы сізді хабардар етеміз.

· ... ұйым хабарлайды.
· ... сізге хабарлаймын.
· ... туралы сізге мәлімет жеткіземін.
· ... туралы баяндаймын.
· ... туралы мәлімдеймін.
8. Қалыптасқан құрылымдар:

· көмек көрсету.

· тексеріс жүргізу.

· тез арада хабарлаңыз.

· қажетті жағдай жасаңыз.

· ұсыныс қабылданды.

· жөнелтуге дайындаңыз.

· шешім қабылдаңыз

· ақпарат беріңіз.

· қоғамдық пікір.

9. Тәуліктің қай уақыты екендігі құжаттың кез – келген түрінде 24  сағаттық уақыт өлшемімен көрсетілуі керек. Қажет болған жағдайда жергілікті уақыт екендігі атап көрсетіледі. Мысалы, жергілікті уақыт бойынша 20 сағат10 минутта.

10. Мекемеге немесе жеке қызметкерге келіп түскен хатқа жауап қайтарған кезде бірінші жолдың ортасына «Сізден 12. 07. 2006 ж. № 1970 нөмірмен келіп түскен хатқа орай» деп атап көрсетілуі керек.

11. Ресми қабылданған қаулы я шығарылған жарлық т. б. ресми құжаттардың негізінде, оның орындалу орындалмауы жөнінде немесе сол құжат бойынша іске асырылып жатқан шаралар жөнінде дайындалған іс қағаздарында немесе ұйым, мекеме басшысы нұсқауларының орындалу барысына орай жазылған іс қағаздарында алғашқы құжат туралы айтылуы керек. Мысылы, «Қазақстан Республикасы Президентінің 12. 07. 2006 ж. ... туралы шығарылған Жарлығына сәйкес» немесе  «Білім және ғылым министрінің 15. 10. 2006 ж. ... жөніндегі нұсқауына сәйкес» т. с. с. 

Іс құжаттары – қарым – қатынас жасаудың тәсілі.

          Бізге белгілі, әдеби тілдің бес негізгі стилі бар: ғылыми, ресми – іс қағаздары, публицистикалық, көркем әдебиет (кітап стильдері) және ауызекі сөйлеу  тілінің стилі.

Бұлай бөлудің бірнеше негізі бар. Біріншіден, бұлар тілдің қоғамдық қызмет аясына жатады. Іс құжаттары тілі үшін мұндай қызмет аясында құқықтық қатынастар саласы, яғни, басқару саласы жатады. Бірақ мұнда құқықтық қатынастар мемлекетаралық қатынастарда, мемлекеттің өз адамдарымен және олардың бірлестіктерімен, сондай – ақ мекемелер мен оқу орындары ішіндегі азаматтар мен оқытушылар  арасындағы ресми қатынастар және шаруашылық субъектілерінің арасындағы ресми қатынастарда орын алады. Осыған байланысты іс – құжаттары стилінің үш түрі ажыратылады. Олар: дипломатиялық, заң шығарушылық және күнделікті іс жүргізу стильдері. 

Ресми іс жүргізу стилі

	Дипломатиялық стиль
	Заң шығарушы стиль
	Күнделікті іс жүргізу стилі


      Екіншіден, ресми іс жүргізу стилі әлеуметтік сананың ерекше формасы – құқықтық санамен сәйкеседі. Біздің әрқайсымыз белгілі бір дәрежеде өз құқығымыз туралы, мысалға отбасы қарым – қатынасындағы міндеттемелерімізбен жауапкершіліктеріміз туралы білеміз. Мұндай құқықтық нормаларды тәжірибе жүзінде меңгеруіміз бізге басқа адамдармен қатынас жасауға мүмкіндік береді. Адамдарды басқару, заңдар, ережелер, жарғылар негізінде, сондай – ақ моральдық – этикалық ұйғарымдар мен тыймдар негізінде жүргізілгендіктен, басқарушы үшін құқықытық және моральдық нормаларды білу ерекше мәнге ие болады.

Іскерліқ қатынастың өзіндік мәні, әсіресе, нақты түрде жазба мәтінде, құжаттарда көрінеді. Сондықтан қандайда бір қызметтің өзі белгілі бір құжаттарды толтыра білу міндеттерін және түрлі жанрдағы қызметтік қарым – қатынастарды кәсіби түрде игеру қажеттігін талап етеді.

ӨМІРБАЯН

Өмірбаян - жеке адамның өмір жолы хронологиялық тәртіпте қысқаша жазылған ресми құжат. Өмірбаян әдетте оқуға түсу, жаңа қызметке орналасу кезінде жазылады. Ол таза қағазға қолмен, кейде арнайы бланкке бірінші жақта жазылады. Онда азаматтың аты-жөні, туған жылы, күні, айы және туған жері, ұлты, отбасы жағдайы, білімі, бітірген оқу орындары, қызметі мен жұмыс тәжірибесі туралы және тағы басқа қосымша мәліметтер көрсетіледі.

1-жаттығу.  Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Өмірбаян қандай құжат ?
2. Ол қандай жағдайда, нешінші жақта жазылады ?
3. Өмірбаянды қайда жазады ?
4. Өмірбаянда қандай мәліметтер жазылады ?
Грамматикалық минимум

Жедел өткен шақ,
Бұйрық
райлы         +       - ды, - ді
+       жіктік жалғауы
етістік
- ты, - ті
Мыс: Мен жаздым
          Мен жазбадым
  Сен жаздың
          Сен жазбадың
  Сіз жаздыңыз
          Сіз жазбадыңыз
  Ол жазды
          Ол жазбады
  Біз жаздық
          Біз жазбадық
 Сендер жаздыңдар
          Сендер жазбадыңдар
 Сіздер жаздыңыздар
          Сіздер жазбадыңыздар
         Олар жазды
          Олар жазбады
Бұрынғы өткен шақ
Бұйрық
- ған,- ген
райлы         +       (- қан,- кен)
+       жіктік
етістік
- ып, - іп,- п
жалғауы

Мысалы: Мен жазғанмын
          Мен жазыппын
  Сен жазғансың
         Сен жазыпсың
  Сіз жазғансыз
         Сіз жазыпсыз
  Ол жазған
         Ол жазыпты
  Біз жазғанбыз
         Біз жазыппыз
  Сендер жазғансыңдар
        Сендер жазыпсыңдар
  Сіздер жазғансыздар
        Сіздер жазыпсыздар
  Олар жазған
        Олар жазыпты
2-жаттығу. Сұхбатпен танысыңыз
-
Сәлеметсіз бе, Марат Ержанұлы ?
·  Қайырлы күн! Кім боласыз ? Қандай шаруамен келдіңіз ?
·  Менің аты-жөнім - Мұқанғалиева Гүлсара Маратқызы. Мен "Егемен Қазақстан" газетінің тілшісімін. Кеше телефон арқылы сіздің хатшыңызбен сөйлескенмін.
·  Иә-иә, есімде. Кездесу сағат үшке белгіленді емес пе? Кіріңіз, отырыныз. Сонымен мен сізді тыңдап отырмын. Қандай сауалдарыңыз бар?
-
Сіздің фирмаңыз және оның жетістіктері туралы бұқаралық ақпарат құралдарында көп айтылып жүр ғой. Бүгін осы фирманың басшысы, негізін қалаушы ретінде өзіңіз туралы әңгімелесуге қалай қарайсыз?
·  Мен қарсы емеспін. Сұраңыз.
·  Жақсы, онда бірінші сауал — сіз қай жерде, қашан, қандай отбасында дүниеге келдіңіз ?
·  Туған жерім — Семей қаласы. Мен  1971 жылдың  15 қазанында дәрігерлер отбасында дүниеге келдім.
·  Қай жерде білім алдыңыз?

№ 12 қазақ орта мектебін бітірген соң, Алматы қаласындағы Заң университетіне оқуға түстім. Аталған университетті экономист мамандығы бойынша бітірдім. Сосын 2 жыл аспирантурада оқыдым.  1995 жылы "Қазақстанның сыртқы экономикасы" тақырыбында кандидаттық диссертация қорғадым.
·  Ал еңбек жолыңызды неден бастадыңыз?
·  Мен алғашқыда өз мамандығым бойынша 2 жыл "Арай" компаниясында жұмыс істедім. Сосын өзімнің жеке фирмамды ашу туралы шешім қабылдадым. Сөйтіп 1998 жылы "Қазмұнайгаз" фирмасы кұрылды. Содан бері осы фирманың президенті қызметін атқарып келемін.
-
Отбасыңыз туралы не айтасыз?
-
 Әке-шешем — зейнеткерлер. Олар Семей қаласында тұрады. Отбасыммен жиі барып тұрамын. Зайыбым Ұлпан - балалар дәрігері. Үлкен ұлым Азамат 6 сыныпта ал кіші ұлым Бейбіт 4 сыныпта  оқиды.
-
Адам бойында қандай қасиеттерді жоғары бағалайсыз ?
- Меніңше, кез келген адам адал әрі қайырымды болуға тиіс.
- Тағы бір сұрағым: бос уақытыңызды қалай өткізесіз?

- Өзіңіз білесіз ғой, қызмет бабына қарай бос уақыт өте аз. Дегенмен мүмкіндігінше отбасыма көбірек уақыт бөлуге тырысамын. Сондай-ақ бильярд ойнағанды жөне жаттығу залына барғанды жақсы көремін.
- Сұхбатыңызға үлкен рахмет. Сау болыңыз.
3-жаттығу. Марат Ержанұлы туралы мәліметтерді кестеге толтырып, сол бойынша әңгімелеңіз
	Аты - жөні


	Туған жері
	Туған күні, жылы, айы
	Отбасы жағдайы
	Білімі, бітірген оқу орындары
	Жұмыс тәжіри-

бесі
	Бос уақытында не істейді?
	Қандай қасиеттерді бағалайды


   Есте сақтаңыз
Туылу
Дүние салу
Дүниеге келу
Қайтыс болу, Қаза табу,  Өлу.
4 – жаттығу. Төмендегі етістіктерді кестеге толтырып жазыңыз
	Етістіктер
	 Жедел өткен шақ
	Бұрынғы өткен шақ

	телефон соғу
	телефон соқты
	Телефон соққан

	Кездесу
	
	

	белгілеу
	
	

	әңгімелесу  
	
	

	дүниеге келу
	
	

	оқу
	
	

	түсу
	
	

	бітіру
	
	

	бастау
	
	

	жұмыс істеу
	
	

	қорғау
	
	

	бағалау
	
	

	өткізу
	
	

	ойнау
	
	

	жақсы көру
	
	

	тырысу
	
	


  Грамматикалық минимум
Модальдық сөз тіркесі
Бұйрық
райлы
+       -а, -е, -й
алу
етістік
Мыс: Мен сөйлей аламын
                       Мен сөйлей алмаймын
  Сен сөйлей аласың
                       Сен сөйлей алмайсың
  Сіз сөйлей аласыз
                       Сіз сөйлей алмайсыз
  Ол сөйлей алады
                       Ол сөйлей алмайды
  Біз сөйлей аламыз
                       Біз сөйлей алмаймыз
 Сендер сөйлей аласындар
        Сендер сөйлей алмайсыңдар
 Сіздер сөйлей аласыздар
        Сіздер сөйлей алмайсыздар
 Олар сөйлей алады
                       Олар сөйлей алмайды
5-жаттығу. Сұрақтарға үлгі бойынша жауап беріңіз
Үлгі:
·  Сіз қазақша жаза аласыз ба ?
·  Жаза аламын.
·  Иә, ол қазақша жаза алады.
1. Сіз іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізе аласыз ба ?
2. Сіз қазақша еркін сөйлей аласыз ба ?
3. Сіз маған өмірбаян жазуға көмектесе аласыз ба ?
4. Сіз компьютерде жұмыс істей аласыз ба ?
5. Сіз менің сұрағыма жауап бере аласыз ба ?
6. Сіз іссапарға бара аласыз ба ?
7. Сіз ертең жұмысқа келе аласыз ба ?
8. Сіз өмірбаян жаза аласыз ба ?
9. Сіз мәтінді дұрыс оқи аласыз ба ?
10. Сіз бүгін кешкі жаңалықтарды тындай аласыз ба ?
11. Сіз мені қорғай аласыз ба ?
12. Сіз мәтінді орыс тілінен қазақ тіліне аудара аласыз ба ?
6-жаттығу. Өзіңіздің не істей алатындығыңыз және не істей алмайтын-дығыңыз туралы айтыңыз.

№ 1. Тапсырма. Өзіңіз туралы мәлімет толтырыңыз

Аты – жөні   _________________

Ұлты _______________________
Туған жылы, күні, айы  ________
Туған жері  __________________
Отбасы жағдайы  _____________
Білімі  ______________________
Бітірген оқу орны  ____________
Мамандығы  _________________
Жұмыс орындары, қызметі _____________________
Әскери қызметке қатысы  ______________________
Тілдік дағдылары _____________________________
Қосымша мәліметтер  _________________________
Төмендегі мағлұматтарды есте сақтаңыз 

	Отбасы жағдайы
	тұрмыста (тұрмысқа шыққан)

тұрмыста емес (тұрмысқа шықпаған)

үйленген, үйленбеген

ажырысқан

	Білімі
	жоғары, аяқталмаған жоғары, орта

орта арнаулы

	Әскери қызметке қатысы
	әскери қызметке міндетті

әскер қызметке міндетті емес

	Қосымша мәліметтер
	спортпен айналысу, курстар бітіру

ағылшын тілінде еркін / аздап сөйлей алу

көлік жүргізе білу

орыс тілінен қазақ тіліне аудара алу

қазақ тілінен орыс тіліне аудара білу

іс қағаздарын жүргізе білу

компьютер бағдарламаларын білу


7 -жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз
1. Сіздің аты – жөніңіз кім ?
2.Сіз қай жерде және қашан дүниеге келдіңіз ?
3. Сіздің отбасы жағдайыңыз қандай ?
4. Сіздің біліміңіз қандай ?
5. Сіз қайда оқыдыңыз, нені бітірдіңіз ?
6. Сіздің мамандығыңыз қандай ?
7. Сіз қайда жұмыс істедіңіз ?
8. Қазір қайда жұмыс істейсіз ?
9. Сіз қандай компьютер бағдарламаларын білесіз ?
10. Қай тілде еркін сөйлейсіз ?
11.Әскери қызметке міндеттісіз бе ? 

12. Қандай әскери атағыңыз бар ?

8-жаттығу. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін мағынасына қарай топтастырыңыз.

	Ағылшынша сөйлесу, тұрмыста, жоғары, қазақ тіліне аудара алу, үйленген, аяқталмаған жоғары, спортпен айналасу, ажырасқан, орта арнаулы


Білім                              қосымша мәліметтер                         отбасы жағдайы


9-жаттығу. Шартты қысқартуларды есте сақтаңыз.

БАҚ
—  Бұқаралық ақпарат құралдары.
КазҰУ
—  Қазақ ұлттық университеті.
ҚазХҚжӘТУ - Қазақ халықаралық қатынастар және әлем тілдері универ-ситеті. ЖШС - Жауапкершілігі шектеулі серіктестік. ААҚ
- Ашық акционерлік қоғам.

10- жаттығу. Досыңыздың атынан өмірбаян жазыңыз.

	Аты – жөні
	

	Туған жері, жылы, күні, айы
	

	Ұлты
	

	Білімі
	

	Отбасы жағдайы
	Қызы – 

Ұлы - 

	Қосымша мәліметтер
	

	Мекенжайы
	


11 - жаттығу. Сұхбат мазмұны бойынша қажетті сұрақтарды жазыңыз.
Тілші: — Сәлем, Айша.  Менің интервью алғаныма қарсы емессің ғой деп ойлаймын. 

Айша: — Әрине, қарсы емеспін.

 Мен сенің сұрақтарыңа қуана жауап беремін.
Т:
- Онда бірінші сұрағым
?
А:
- Талдықорған, Жаркенттенмін.
Т:
- Сіз 
?
А:
-  Иә,тұрмыстамын. Екі балам бар.
Т:
- Кешір, ал 
?
А:
- Иә, менің ағам, сіңлім бар.
Т:   - ......................................................... ?
А:      - Жоқ, сіңлім ата-анаммен тұрады.
Т:      -
?
А:      - Олар әлі кішкентай. Саябаққа барғанды ұнатады.
Т:      -
?
А:       -  Иә, олар Жаркентте тұрады. Әкем де, шешем де зейнеткер.
БҰЙРЫҚ

Бұйрық — қандай да бір міндеттерді (өндірістік немесе жеке құрам бойынша) шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.
Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізгі қызмет бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмірі көрсетілуі тиіс. Сосын "БҰЙРЫҚ" деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады.
Мысалы:

 Штаттық кестеге өзгерістер енгізу туралы

 Кәсіпорынның жойылуы туралы 

Жұмысқа қабылдау туралы 

Жұмыстан босату туралы 

Уақытша ауыстыру туралы 

Үстемақы белгілеу туралы және т.б.
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан бөлек нөмірленіп, жеке жүргізіледі.
Негізгі қызмет бойынша бұйрық мәтіні екі бөліктен түрады. Бірінші констатациялық бөлікте бұйрық беруге негіз болған дерек көрсетіледі. Ол мемлекеттік органдардың (үкімет, салық инспекциясы т.б.) нормативті құжаттары, директорлар кеңесінің, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдері немесе өндірістік қажеттілік болуы мүмкін. Негізгі қызмет жөніндегі бұйрық негізі, әдетте, " ... байланысты ", " ... жүзеге асыруда",   " ... жақсарту мақсатында ", " ... орындау мақсатында ", " ... жетілдіру мақсатында ", "... үшін ", "... сәйкес" деген сияқты тұжырымдаулармен басталады. Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпейтін болса, констатациялық бөлік жазылмайды. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтың екінші бөлігі өкімдік бөлік деп аталады. Ол " БҰЙЫРАМЫН " деген сөзден басталады. " БҰЙЫРАМЫН " деген сөз бас әріптермен жазылады. Бұйрықтың өкімдік бөлігінде кімге не тапсырылатыны, оның орындалу мерзімі көрсетіледі. Егер тапсырмалар бірнешеу болса, әр тармақ (пункт) азат жолдан басталады. Соңғы тармақта бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам көрсетіледі. Барлық бұйрықтардың мәтінінде етістік бұйрық райдың үшінші жағында жазылады.
Мысалы: жүргізілетін болсын, тыйым салынсын,  қабылдансын, жүктелсін, босатылсын, белгіленсін, тағайындалсын, ауыстырылсын және т.б.      
Жеке құрам бойынша бұйрықтар кадрлар бөлімінде дайындалады. Онда мекеме жұмысшыларының атқаратын қызметіне байланысты қабылданған шешімдер орын алады. Мұндай бұйрықтарда негіз (бұйрық шығаруға негіз болған құжат) бұйрық мәтінінен кейін көрсетіледі.
Мысалы: А. Алғожинның өтініші немесе факультет деканы 

Г. Жалғабаеваның мәлімдемесі және т.б.
Сонымен қатар жеке құрам жөніндегі бұйрықтарда оның себептері көрсетіледі.
Мысалы:
-
зейнеткерлікке шығуына байланысты
- басқа жұмысқа ауысуына байланысты

- кәсіпорынның жойылуына байланысты
-
келісімшарт мерзімінің аяқталуына байланысты
- өз өтініші бойынша
- бала күтімі үшін демалыс алуына байланысты
-
еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігіне байланысты
- ресми сапарға кетуіне байланысты
-
себепсіз жұмыстан қалуына байланысты
- айрықша жұмыс жағдайлары үшін және т.б
Сондай-ақ күтпеген оқиғаларға (тасқын, сел, жер сілкінісі т.б) байланысты шығарылатын бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар деп ата-лады. Мұндай бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу мақсатында беріледі. Онда лауазымды адамдарға жүктелетін міндет түрлері көрсетіледі. Ал қаржы-экономикалық, мәселен, жыл не-месе тоқсан қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау сияқты мәселелерге байланысты көбінесе арнайы бұйрықтар беріледі.

жеке құрам бойынша — по личному составу 
өкімдік кұжат - распорядительный документ 
негізгі қызмет бойынша — по основной деятельности 
штаттық кесте — штатное расписание 
кәсіпорынның жойылуы - ликвидация предприятия
айрықша жұмыс жағдайлары - особые условия труда 

төтенше жағдай — черезвычайная ситуация

1-жаттығу. Сұрақғарға жауап беріңіз.
Бұйрық - қандай құжат ?

Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар қандай мәселелерді шешуге бағытталады ?
Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады ?
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрады ?
Бұйрықтың екінші бөлігі қалай аталады ?
Бұйрықтарда етістік қандай грамматикалық формада
беріледі ?
7.   Жеке құрам бойынша бұйрықтар қандай жағдайларға байланысты шығарылады?

2-жаттығу. Сөз тіркестерін аудырыңыз
Бұйрық негізі, бұйрық шығару, акционерлердің жалпы жиналысы, негізгі қызмет бойынша, міндеттерді шешу, мемлекеттік органдар, жеке құрам бойынша бұйрық, бұйрықтың орындалу мерзімі, мекеме басшысы, өндірістік қажеттілік, келісімшарт мерзімі, кәсіпорынның жойылуы, еңбек тәртібін ұдайы бұзу, себепсіз жұмыстан қалу, штаттық кестеге сәйкес, айрықша жұмыс жағдайлары, үстемақы белгілеу.
Қосымша ақпарат:
Өкім — распоряжение

Нұсқау — инструкция, указание, директива

Нұсқау хат — инструктивное письмо, директивное письмо

Қаулы — постановление

Шешім — решение

Жарлық - указ

 Есте сақтаңыз
2 апталық
4 айлық
сынақ мерзімімен
10 күндік
штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемінде - с окладом согласно штатному расписанию
атқаратын қызметінен — с занимаемой должности
Бұйрықта қолданылатын модельді есте сақтаңыз

Етістіктің                          ырықсыз                       бұйрық

бұйрық                 +           етіс                  +            райдың

райы                                 жұрнағы                       жұрнағы

3-жаттығу. Етістіктерді
 үлгі бойынша түрлендіріңіз
Үлгі: белгілеу
-
белгіленсін
енгізу
- 

босату
- 

қысқарту
- 

жүктеу
-  

жүргізу
- 

орындау
- 

тыйым салу
- 

4-жаттығу. Бұйрық үлгілерімен танысыңыз, қандай бұйрық түріне                                      жататынын айтыңыз

Өртке қарсы қызмет 

басқармасының бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі      

№ 5 БҰЙРЫҚ                                                                         

Жұмысқа қабылдау туралы                                                    18.1 1.2007 ж. 
Жарас Болатханұлы осы жылдың 13 наурызынан бастап штаттық кестеге сәйкес жалақы келемінде 1 апталық сынақ мерзімімен өрт сөндіруші сарбаз  қызметіне қабылдансын. 

Негізі: Жарас Болатханұлы өтініші.

Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                            Б. Рахметов

______________________________________________________________
Ақмола облысы

Өртке қарсы қызмет 

 басқармасы

№ 2 БҰЙРЫҚ                                                                                   15.02.2007ж. 

Жұмыстан босату туралы

Өз еркімен жұмыстан кетуіне байланысты Айдар Сабыржанұлын 2007 жылдың 15 ақпаннан бастап атқаратын қызметінен босатылсын.

 Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                               Б. Сабыров

5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нұсқаулықты енгізу, құжаттармен жұмыс істеу, қамтамасыз ету, нұсқаулықты бекіту, ережені басшылыққа алу, нұсқаулықты көбейту, бұйрықтың орындалуын қадағалау, институттың барлық бөлімшелері, қамтамасыз ету мақсатында
6-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
Жұмысқа
кестеге сәйкес
Штаттық
белгілеу
Орынбаевтың
жағдайына байланысты
Үстемақы
шығуына байланысты
Отбасы
сынақ мерзімімен
Еңбек шартының
қызметінен
Зейнеткерлікке
өтініші
2 апталық
қабылдау туралы
Атқаратын
аяқталуына байланысты

7-жаттығу.  Үлгі бойынша жұмыстан босату туралы бұйрықтың мәтінін жазыңыз.

Үлгі: А.Жандосов 2006 жылғы 13 маусымнан бастап отбасы жағдайына байланысты инженер қызметінен босатылсын.

Аты-жөні күні, айы, жылы  себебі қызметі.
1. А.Жандосов     21.02.2006ж.                 отбасы  жағдайы, инженер 
2. Е.Омарова        10.11.1995ж.             кәсіпорынның жабылуы, хатшы

3. Б.Сағатов         15.01.2007ж.                басқа жұмысқа ауысу, үйлестіруші

4. Қ.Боранбаева   13.06. 2007ж.               себепсіз жұмыстан қалу, есепші
8-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
"Қайсар" ЖШС
№ 19 БҰЙРЫҚ жұмысқа қабылдау 12. 03. 2007 ж.
Омарова Әсел 2007 жыл  12 наурыз бастап штаттық кестеге сәйкес көлемінде 1 айлық сынақпен бас инженер қызметіне кабылдыуыңызды сұраймын.

«Қайсар»ЖШС-ның директоры                                                А.Оспанов
9-жаттығу. Жағдаяттар бойынша бұйрық шығарыңыз.

1. А.Асановты «Қуат» құрылыс фирмасына  инженер қызметіне қабылдау туралы.
2. Ж.Досановты еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігі үшін инженер қызметінен босату туралы.
3. Университет ішінде және ауласында шылым шегуге тыйым
салу туралы.
Хабарламахат — қызметтік хаттардың бірі. Ол қандай да бір жағдайды хабарлау үшін немесе қандай да бір міндеттердің орындалмағанын ескерту үшін жіберіледі. Хабарламахатта, ең бірінші, кімге екені жазылады. Сосын жолдың ортасынан «хабарламахат» деген сөз және азат жолдан хабарламахаттың мәтіні жазылады. Соңында хабарламахатты жіберушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1.Хабарламахат қандай жағдайда жазылады?
2.Оның құрылымы қандай?
2-жаттығу. Хабарламахатты оқыңыз.
                                               Астана қаласы, С.Сейфуллин көшесі,

                                                       5-үй, 45 пәтерде тұратын Д. Қайратұлына 

Хабарламахат


2006 жылдың 20 наурызында жасалған келісімге сәйкес Сіз электр энергиясын пайдалану төлемақысын ай сайын төлеп тұруға міндеттенгенсіз. Алайда келісімнің талаптары орындалмай отыр. 2006 жылдың 1 сәуіріне дейінгі сіздің қарызыңыз 180 000 (жүз сексен мың ) теңге.


Егер осы жылдың 15 сәуіріне дейін қарыз төленбесе, біз өз тарапымыздан электр энергиясымен қамтамасыз етуді тоқтатамыз.


Сондай – ақ, қарыз төленбеген жағдайда, сізге қатысты іс қозғалатынын және сот ісіне қатысты шығынды Сіз төлейтініңізді ескертеміз.
«Астана-энерго» ААҚ президентінің

орынбасары                                                                               Б.Жұманов

2006 жыл 20 наурыз.

3-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімге сәйкес, ай сайын, төлеп тұруға, міндеттену, келісімнің талаптары, сіздің тарапыңыздан, сіздің қарызыңыз, қарызыңыздың көлемі, өз тарапымыздан, іс қозғау, сот ісіне қатысты шығын.

4-жаттығу. Тиісті сөздерді жазыңыз.
1. Хабарламахат С.Сейфуллин көшесі, 7-үй, 15-пәтерде тұратын ......  жіберілген. 

2. Өзара келісімшарт 2003 …. 14 .....   жасалған. 

3. Келісімнің .........А. Жақыпұлы орындамай отыр. 

4. Оның ........... көлемі 120 000 теңге. 

5. Қарыз төленбеген жағдайда А. Жақыпұлына қатысты іс.......... 

6. Сот ісіне қатысты ....... А. Жақыпұлы төлейді. 

7.Сондай-ақ, кәсіпорын ............. электр энергиясы тоқтатылады.

5-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз.

«Адал» ААҚ- ның президеті

Б.Серікбаев мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың сәуірінде жасалған келісімшарт бойынша «Адал» акционерлік ашық қоғамы «Қарлығаш» жауапкершілігі шектеулі серіктестігіне әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын.

2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Адал» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде  шикізат жеткізбегендіктен, 500 000 (бес жүз мың) теңге зиян шектік. 

«Қарлығаш» акционерлік қоғамы 2006 жылдың 15 қыркүйегінен бастап өзара жасалған келісімшарттан бас тартатынын мәлімдейді.

«Қарлығаш» ЖШС – ның президенті                                 Р. Бекболатова.

2006 жылғы 25 қараша
6-жаттығу. Хабарламахат бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Хабарламахат кімге арналған ?
2. Екі кәсіпорын арасындағы келісімшарт қай кезде жасалған ?
3. Келісімшарт бойынша "Адал" ААҚ кандай міндеттеме алған ?
4. "Қарлығаш" ЖШС неліктен 500 мың теңге зиян шекті ?
5. «Қарлығаш» акционерлік қоғамы неден бас тартатынын мәлімдеді ?
6. Хабарламахатты кім жіберген ?
7-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.

келісімшарт
жеткізу
шағын
шегу
шикізат
бас тарту
зиян
мерзімде
келісімшарттан
бойынша
көрсетілген
кәсіпорын

8-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз

Алматы қаласы, Әуезов көшесі,

                                                                     45 үй, 18 пәтерде тұратын

                                                           Б. Қадыров мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың 25 тамызында жасалған келісімшарт бойынша Сіз қызыңыз Айман Қадырованың оқуы үшін жыл сайын әр семестр аяғына дейін 170 мың теңге төлеуге міндеттенген болатынсыз.


2006 – 2007 оқу жылындағы 3 семестрдің төлемақысы келісімде көрсетілген мерзімде төленбегендіктен, қызыңыз Айман Қадырова сессияға жіберілмейді.

 1 ай мерзім ішінде оқу төлемақсы төленбесе, қызыңыз Айман Қадырованың оқудан шығарылатынын мәлімдейміз.

Абылай хан атындағы Қаз ХҚ және 

ӘТУ – нің ректоры                                                            С.А. Қалиев

2006 ж., 20 ақпан

келісімшарт бойынша — по договору 
міндеттену — обязываться, взять обязательство 
зиян шегу — понести убыток 
бас тарту — отказываться
9-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Хабарламахат кімге жіберілген ?
2. Келісімшарт қашан жасалған ?
3. Келісімшарт бойынша Б.Кеңесбаев қандай міндеттеме алған ?
4. Неліктен А.Кеңесбаева қысқы сессияға жіберілмейді ?
5. Университет ректоры Б.Кеңесбаевқа не туралы мәлімдейді ?
6. Хабарламахатты жіберуші кім ?
10 - жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз
Шикізат жеткізу, міндеттеме алу, келісімшарт бойынша, көрсетілген мерзім, келісімшарттан бас тарту, Оспанованың оқуы үшін, хабарламахат жіберу, сессияға жібермеу, оқудан шығару, хабарламахат алу, хабарламахат арқылы хабарлау.

Грамматикалық минимум

7. Себеп бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем. Неліктен ? Не себепті?
Етістіктің                   ған

бұйрық             +       (ген)                  +          дықтан

райы                          (қан)                              (діктен)
                                                (кен)

Мысалы: Бәрі жиналған + дықтан, жиналыс уақытында өтті.

                 Бәрі жиналмаған + дықтан, жиналыс уақытында өтпеді.

11-жаттығу. Жай  сөйлемдерден  себеп  бағыныңқылы  құрмалас сөйлемдер құрастырыңыз.

Үлгі: Кәсіпорын өкілі келмегендіктен, келісімшарт жасалмады.
1. Кәсіпорын өкілі келмеді. Сондықтан келісімшарт жасалмады. 

2. Ол оқу төлемақысын төлемеді. Сондықтан оқудан шығарылды.

 3. Сенімхат нотариалдық кеңседе куәландырылмады. Сондықтан ол өз күшін жояды. 

4. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық шықпады. Сондықтан мен жұмысқа әлі кіріскен жоқпын. 

5. Олар шикізатты уақытында жеткізбеді. Сондықтан біз келісімшарттан бас тартамыз.

 6. Сіздің тарапыңыздан талапарыз түспеді. Сондықтан біз ешқандай шара қолдана алмаймыз.

 7. Келісімшарт талаптары орындалмады. Сондықтан біз сотқа талапарыз жаздық.

12-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
1. Оның еңбекақысы жоғары        
—            кездесу ұзаққа созылмады
болғандықтан.
2. Олар кездесуге уақытында
          —           қазір осы мәселені көтеріп келгендіктен.
                            отырмыз
3. Біз бұрын фирма басшысына
—           басқа қызметке ауыспады
өтініш білдіргендіктен
4. Кейбір қызметкерлер жұмыс
—           қала әкімі мәжіліске кешігіп келді
тәртібін ұдайы бұза бергендіктен                    
5. Ол келесі жылы зейнеткерлікке – оған үстемақы қоспады шығатындықтан
6. Қабылдауда адамдар көп – біріші рет ескертулер алды болғандықтан
13-жаттығу. Сөздерді ретімен орналастырыңыз.
1. Жүргізілуге тиіс, арқылы төлемақы, оқу үшін,  "Бақыт" коммерциялық банкі.
2. Біз, міндеттенеміз, тауарды, уақытында,  көрсетілген, жеткізуге.
3. Талаптар,  сәйкес келеді,   1998  жылғы   18  наурызда, келісімшартка, қол койған.
4. Келісілген, төленбеген, сома, жағдайда, талапарыз, сотқа, мәжбүр, беруге, боламыз.
Грамматикалық минимум

Шартты бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем.   Қайтсе ?

Етістіктің                                                                   жіктік

бұйрық                      +   са,  се,               +               жалғауы

райы

Мысалы: Келісімшарт талаптарын толық орындасаңыз, біз келісімшарт мерзімін ұзартамыз.

14-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз. Шартты бағыныңқылы құрмалас сөйлемнің жасалуына көңіл бөліңіз.
1. Сіздер шикізатты уақытында жеткізіп тұрсаңыздар, біз оның төлем-ақысын кешіктірмейміз.
2. Егер мен келісімшарт талаптарын орындамасам, онда мен кінәлі боламын.
3. Егер олар бізге ескертпесе, онда біз қайдан білеміз.
4. Екі күн ішінде сіздерден жауап алмасақ, біз сотқа арыз беруге мәжбүр боламыз.
15-жаттығу. Тиісті жіктік жалғауларын жалғап, сөйлемдерді жалғастырыңыз. Біз келісімшарт талаптарын орындаса ..., сендер шикізатты жеткізсе..., сен жылу төлемақысын төлемесе..., мен оған құттықтау жіберсе..., біз хабарламахат жазса..., сен сағат 3-те келсе..., сіздер келісімшарт жасаса..., сіз оған айтса....

16-жаттығу. Мазмұнына қарай екі қатарды сәйкестендіріп жазыңыз.
1. Студенттер оқу төлемақысын
                      1. Еңбек төлемақысы
төлемесе,
                          қысқартылады
2. Келісімшарт бойынша жеткізі-
                      2. Екінші хабарламахат
лім мерзімі көрсетілсе,
                         жібереміз
3. Құрылысшылар жұмысты
                         3. Біз шығынды өтеп
уақытында аяқтамаса,
                          беруіміз керек
4. Олар біздің кінәмізден
                         4. Сол уақыттан
зиян шексе,
                         кешіктірмеу керек
5. Бұл хабарламахат бармаса,
                         5. Олар оқудан шығарылады
17-жаттығу. Жағдаяттар бойынша хабарламахат жазыңыз.

1. «Мұнайгаз» фирмасының президенті Ж.Батыровтың атынан "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа келісімшарт бойынша 2006 жылдың 15 наурызына дейін аяқталуға тиіс құрылыс жұмыстарының уақытында аяқталмағаны туралы және егер осы жұмыстар 2006 жылдың 25 наурызына дейін аяқталмаса, сотқа талапарыз беруге мәжбүр болатынды-ғыңыз туралы хабарламахат жазыңыз.
2. «Ардагер» азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың атынан сүт өнімдерін өндіретін «Қайсар» ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (20.04.2006 ж.) «Қайсар» ЖШС сүт өнімдерін күнделікті жеткізіп тұруға міндеттеме ал-ған. Бүл міндеттеме орындалмады. Осыған орай «Ардагер» азық-түлік дүкені 50 мың теңге зиян шекті. Шығынды «Қайсар» ЖШС өтеу керек. Өтемесе, сотқа талапарыз береді.
7. «Қоңырқаз» ЖШС-ның президенті Құрмет Болатұлының атынан "Болашақ" ААҚ-ның президенті Әнуар Асқарбекұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (01.02.2006 ж) «Болашақ» ААҚ әр айдың бірінші күні құстарға арналған жем жеткізуге міндеттеме алған. Келісімшарт талаптары орындалмады. «Қоңырқаз» ЖШС келісімшарттан бас тартады.
ҰСЫНЫЛАТЫН ӘДЕБИЕТТЕР ТІЗІМІ

1. Л. Дүйсембекова. Іс қағаздарын қазақша жүргізу. – Алматы:  “ Ана тілі” 2001ж.

2. М. Қасымбеков. Қ. Әлімқұлов. Екі тілде іс жүргізу – Алматы. 1994 ж.

3.М. Қасымбеков. Қоғамдық – саяси терминдер мен атаулардың қазақ тілінде іс қағаздарын жүргізудің және құжаттардың дұрыс толтырудың анықтама сөздігі.  - Алматы . 2001ж.

4.С. Әбдіманапов. М. Жамбеков. Синхронное делопроизводство на казахском и русском языках. Атамұра – Қазақстан 1994 г.

5.Скала Б. В. Скала Н. В. Қазақстан Республикасында іс қағаздарын жүргізу (мемлекеттік және ресми тілдерде іс қағаздарын жүргізудің үлгілері). Алматы. “ LEM ” 2001ж.

6. Ғ. Сапарғалиев. Заң терминдерінің түсіндірмелі сөздігі. Алматы “Жеті – жарғы”.  1995ж.

7. С. Шаталов. А. Шаталова. Правила оформления  процессуальных документов. Москва. “ ИНФРА” 2001г.

8.А. Нұрмаханов. Т. Алпысбаев. Д. Қадыров. Ж. Рахимов. Терминологиялық жинақ. Алматы. 2002 ж.

9.Салагаев. В. Шалабай.Б. Іс қағаздарын жүргізу. (Составление деловых бумаг) . Алматы. «Раритет» .2003 г.

10. Ақанова.Д. Х. Алдашева. А. М. Ахметжанова. З. Қ. Қадашева. Қ. Қ. Сүлейменова. З. Д.  Ресми – іскери қазақ тілі. (Грамматикалық түсінік). Алматы. «Арман». 2002 ж. І – ІІ кітап.

11. Ергазиева Н.И. «Формирование и развитие официально-деловой речи в казахском языке» автореф. Дисс. Канд. Филол.н.- Алматы, 1979г. 29 с.
12.Республика Казахстан. Закон о языках в Республике Казахстан от 11. 07.97.г. № 151-1.- Алматы: Жеті жарғы, 1997-48 с.
13.Президент РК. О расширении сферы употребления государственного языка в государственных органах. Указ №769 от 14.08.1998г.// САПП.-Алматы. 1998.- №28.- С. 60.
14.Қайдаров А.Т. Тіл тағдыры -  ел тағдыры // Егемен Қазақстан.- 1998.-16 сәуір.
15.Алдашева А. Ахметжанова З. Қадашева Қ. Сүлейменова Э. Ресми іс қағаздары.- Астана. 2000. 216 б.
16.Касымбеков М. Словарь-справочник общественно - политических терминов и наименовании, ведения делопроизвоство и правильного заполнения  документов на казахском языке. – Алма-Ата: Казахстан, 1992. 288 с.
17. Салагаев В. Шалабай Б. Іс қағаздарын жүргізу. Составление деловых бумаг: Учебное пособие.- Алматы: Раритет; Республиканский издательский кабинет казахской академии образования им. И. Алтынсарина, 2000. 208с.
18.Сыздықова Р. Емле және тыныс белгілері. – Алматы, 1996.
19. Салагаев В. Культура делового общения. Деловая риторика. Деловые  документы: Учебное пособие. – Алматы: Раритет; Республиканский издательский кабинет Казахской академии образования им. И. Алтынсарина, 2000.  200 с.
20.Печникова Т.В., Печникова А.В. Документационное обеспечение деятельности организации. Учебное пособие. – М.: Ассоциация авторов и издателей «Тандем». Издательство ЭКМОС, 1998.   208 с.
21. Кирсанов М.В., Аксенов Ю.М. курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. –2-е изд. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: НГАЭиУ, 1998.  272 с.
22.Андреева В.И. Делопроизводство. Требования к документообороту фирмы. – М. 1996.
23.Документы и делопроизводство: Справочное пособие. – М. Экономика, 1991.
24. Кузнецова Т.В., Илюшенко М.П. Основы документоведения: Учебное пособие. – М., МГИАИ, 1988.
25. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство. – М.: ПРИОР,1995.
26. Деловое досье фирмы. – М.: ИВЦ Маркетинг, 1993. – 85 с.
27. Кузнецова Т.В. Делопроизводство в бухгалтерии. Практическое пособие.  М. ЗАО «Бухгалтерский бюллетень», 1998. – 224 с.
28. Басаков М.И. Основы делопроизводства в вопросах и ответах: Учебное пособие. Ростов-на-Дону: «Феникс», 1997.-192с.
29. Составление и оформление служебных документов. Практическое пособие для коммерческих фирм. Под. ред. проф. Т. В. Кузнецовой. - М: ЗАО «Бизнес школа»  Интел-Синтез». 1998. 192с.
30.Фриш Г.Л. Номенклатурная документация общеобразовательного учреждения.-М: УЦ «Перспективы». 1999. 160с
31.Павлюк Л.В. КиселеваТ.И. Воробьев Н.И. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере. - СПБ: Издательский Торговый Дом «Герда», 1999. 304с.
32. Кушнаренко Н.Н. Документоведение.-К.:О-во «Знания», КОО,2001.-460с.
II Нұсқа

1 - Тапсырма.

а) Келісім шарт оның түрлеріне анықтама беріңіз.  

ә) Жеке тұлғаның жұмыс берушімен еңбек келісім шарты.

2 - тапсырма.

а) Құттықтау хат

ә) Хаттама оның жазылу ережесі.

3 - тапсырма.

а) Түсініктеме қандай жағдайда жазылады. 

ә) Анықтама қалай жазылады. Анықтама не үшін қажет.

(Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз)

КЕЛІСІМШАРТ

Келісімшарт — тараптар арасында қандай да бір қатынастардың орнауы туралы келісімді белгілейтін және реттейтін құжат. 

Мысалы: сату — сатып алу туралы, ауыстыру туралы, қарызға беру туралы немесе сыйға беру туралы және тағы басқа.
Қатысатын адамдар санына қарай келісімшарттар екіжақты немесе көпжақты болады. Келісімшарттың бас жағында келісім жасалған мекенжай және айы, күні, жылы сөзбен жазылады. Содан кейін тараптардың аты-жөні, мекенжайы, жеке куәліктерінің нөмірі және сол куәлікті берген мекеме атауы көрсетіледі. Сосын келісімшарт мәтіні жазылады. Мысалы, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшартта пәтерге қатысты бірнеше мәлімет беріледі, яғни пәтер кімнің жекеменшігі, ТИБ-те тіркелген нөмірі, ТИБ-тің анықтамасы бойынша пәтердің құны, пәтердің жалпы пайдалы аумағы және сол уақытқа дейін көрсетілген пәтердің ешкімге сатылмағаны, қарыз өтеуге берілмегені, дау-таласта, тыйым салуда болмағаны көрсетіледі.
Соңында келісімшарт нотариалдық кеңседе куәландырылады. Келісімшарт үш дана етіп жасалады. Оның бірі нотариалдық кеңседе сақталады. Қалған даналары қатысушы тараптарға беріледі.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Келісімшарт — қандай құжат?
2. Ол қандай жағдайларда жасалады?
3. Қатысатын адамдар санына қарай қандай келісімшарттар жасалады?
4. Келісімшарттар қайда куәландырылады?
5. Келісімшарт неше дана болып жасалады?
6. Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшартта қандай мәліметтер беріледі ?
2-жаттығу. Келісімшарт үлгісімен танысыңыз
Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшарт
Көкшетау қаласы, Әуелбеков көшесі, 141, екі мың алтыншы
жылғы 24 тамыз 

(келісімшарт жасалған мекенжай және дата сөзбен жазылады)
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде тұратын азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2005 жылғы 13 ақпанында берген жеке куәлігінің         № 444312119, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы, 54-үй, 33-пәтерде тұратын азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2002 жылы 10 мамырда берген жеке куәлігінің   № 314625101, төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық:
1. Мен азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде саттым,
мен азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, мекенжайындағы 18-пәтерді сатып алдым. Көрсетілген пәтер 1995 жылы 5 наурызда жасалған сатусатып алу келісімшартының негізінде ТИБ-те тіркелген; жеке меншік құқығы бойынша азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі. Келісімшарт № 16 тізбеге тіркеліп, Көкшетау қаласының лицензия № 0011 "Әділ" нотариалдық кеңсесінде куәландырылған:
- пәтер жалпы пайдалы аумағы 57 шаршы метр 4 бөлмеден түрады;
- пәтердің инвентарлық кұны ТИБ-тің 1995 жылғы 5 наурыздағы № 17 бланкіде керсетілген анықтамасы бойынша жүз елу (150 000) мың теңге тұрады;

3. Мен, азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, көрсетілген пәтерді азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлына осы келісімшартқа қол қою кезінде төленетін үш жүз елу мың (350 000) теңгеге саттым.
4. Осы уақытқа дейін көрсетілген пәтер ешкімге сатылған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ, дау-таласта олған жоқ, тұтқынға алынған жоқ.
5. Пәтерді пайдалануды Қазақстан Республикасының  «Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заңында белгіленген, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес азамат Жақыпов Орал Санжарұлы жүргізеді.
6. Сатылған пәтерді азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлының беруі және оны азамат Сансызбаев Думан Әскербеұлы
қабылдап алуы екі тарап қол қоятын беру-алу актінің негізінде жүзеге асырылады.
7. Қолданылып жүрген заңның № ... - бабының мазмұны түсіндірілді.
8. Келісімшартты ресімдеуге байланысты шығынды азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы төлейді.
9. Келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы нотариалдық кеңсенің ісінде, екінші данасы сатушыда, үшінші данасы сатып алушыда сақталады.
Тараптардың қолы                       сатушы/
                                            сатып алушы/
Осы келісімшартты 2006 жылғы 25 тамызда мен, Исабеков Аслан Сағиұлы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 3464 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс әрекетке қабілеттілігі және сатылатын пәтердің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді. Келісімшарт техникалық инвентаризация бюросында тіркелді. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 112 тізбеге тіркелді.
Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус                                                (қолы)
жекеменшік құқығы бойынша - по праву собственности
сатушыға тиесілі - принадлежащий продавцу
жалпы пайдалы аумағы - общая полезная площадь
ешкімге сатылған жоқ - никому не продан
қарыз өтеу - уплата долгов
менің қатысуым кезінде - в моем присутствии
пәтердің инвентарлық құны — инвентаризациоиная стоимость квартиры

тұтқынға алынған жоқ — под арестом не состоит
беру-алу актісі — передаточный акт
«Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заң — закон «О жилищных отношениях»

3-жаттығу. Сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.
1. Пәтерді сатушы кім ? ..........................
2. Сатушының мекенжайы қандай ? ............
3. Сатушының жеке куәлігінің нөмірі қандай ?........
4. Пәтерді сатып алушы кім ?........................
5. Сатып алушының мекенжайы қандай ? ...........
6. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? ..................
7. Екі тарап қандай келісімшарт жасасқан? .........
8. Сатылатын пәтер неше бөлмелі? 

9. Пәтер не бойынша Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі ? 

10. Пәтердің инвентарлық құны қанша ? 

11. Пәтер неше теңгеге сатылған ? 

12. 1996 жылғы жиырма бесінші тамызда      а) 
.........
жасалған келісімшарт бойынша               ә) 

пәтер туралы қандай мәліметтер              б) 

көрсетілген ?
                          в) 

13.
Жақыпов Орал пәтерді пайдалануды неге сәйкес жүргізеді? 

14.
Осы уақытқа дейін пәтер қандай  а)

іс-әрекетте болған жоқ?
           ә) 

            б) 

              в) 

15.
Пәтерді беру және қабылдап алу қандай акт негізінде жүзеге асырылады ? 16. Қандай заңның бабы түсіндірілді ? 

17. Келісімшартты рәсімдеуге байланысты
шығынды кім төлейді ? 

18. Келісімшарт неше дана етіп жасалды ?

19. Келісімшарт қайда куәландырылады ? 

20. Онда тараптар туралы қандай      а) 

мәліметтер тексеріледі ?
           ә) 

           б)

4-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімшарт жасау, мәміле барысында, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшарт, осы уақытқа дейін, тараптардың қолы, жүзеге асырылады, төмендегілер туралы, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес, пәтерді сатып алдым, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі, келісімшартты рәсімдеу, дау-таласта болған жоқ, жекеменшік құқығы бойынша, жалпы пайдалы аумағы.
5-жаттығу. Екі тілде берілген сөз тіркестерін сәйкестендіріңіз.
1. Тұтқынға алынған жоқ.

1. дееспособность сторон
2. Төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық. 
 2. указанная квартира принадлежит мне
3. Көрсетілген пәтер маған
 тиесілі      
 3. нижеподписавшиеся                     

 4. Ешкімге сатылған жоқ
                    

   4. текст договора прочитан
вслух
5.Тараптардың құқықтық іс-  әрекетке қабілеттілігі.  

5. Заключили настоящий договор о нижеследующем.
6. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. 

6. никому не продан.
7.
Төмеңде қол қоюшылар

7. под арестом не состоит
6-жаттығу. Үлгімен танысыңыз.

Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт
Алматы каласы, Әуезов көшесі, 112-үй, 
13 05. 2007 ж., 2003 үшінші жылғы 13 мамыр
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, 1-ықшам ауданы, 20-үй, 10-пәтерде тұратын азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2001 жылғы 10 ақпанда берген жеке куәлігінің           № 465346514, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы 102-үйде тұратын азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 3 ақпанда берген жеке куәлігінің №100245141 төмендегілер туралы келісімшарт жасадық:
1.
Мен, азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, "жигули" маркалы жеңіл автокөлігімді сатамын, кузовының типі, шығарылған типі, шасси нөмірі, двигатель нөмірі, мемлекеттік нөмірі А 582 КОМ, мен, азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, көрсетілген автокөлікті сатып аламын.
2. Көрсетілген автокөлік Мемлекеттік автоинспекциясының 1998 жылғы 16 сәуірде берген № 254631 техникалық паспорттың негізінде маған, Бейсебеков Болат Әнетұлына тиесілі.
3. Автокөлік жүз жетпіс бес мың (175 000) теңгеге сатылады. Көрсетілген соманы қол қою кезінде азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы төлейді.
4. Осы уақытқа дейін көрсетілген автокөлік ешкімге сатылған жоқ, тұтқынға алынған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ.
5. Осы келісімшартты ресімдеудің шығынын азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы төлейді.
6. Осы келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы нотариалдық кеңсенің ісінде сақталады, екінші данасы азамат Бейсебеков Болат Әнетұлына, үшінші данасы 
    Бәйменов Мейрам Қанатұлына берілді.
Тараптардың қолы:          сатушы/   



                                         сатып алушы/
2007 жылғы 13 мамырда осы келісімшартты мен, Жазықова Шолпан Ахатқызы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 365 "Айқын" нотариалдық кеңсенің нотариусы куәландырамын.
Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі және сатылатын автокөліктің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді.
Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 257 тізбеге тіркелді. Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус


(қолы)

7-жаттығу. Сұрақтардың жауабын жазыңыз.
1.
Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт қашан жасалған? 
2. Автокөлікті сатушы кім? 

3. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

4. Оның мекенжайы қандай? 

5. Автокөлікті сатып алушы кім? 

6. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

7. Оның мекен-жайы қандай? 

8. Сатылатын автокөліктің маркасы қандай? 

9. Келісімшартта сатылатын  а) 

автокөлік туралы қандай    ә) 

мәліметтер көрсетілген?     б) 

           в) 

           г) 

10.
 Автокөлік ненің негізінде сатушыға тиесілі?

11.  Автокөлік қанша теңгеге сатылған? 

12.  Келісімшартта автокөліктің              а) 

қандай іс-әрекетте болмағаны          ә) 

көрсетілген?
                   б) 

13.  Келісімшарт неше дана етіп жасалған?

14.  Келісімшартты ресімдеудің
шығынын кім төлейді? 

15.
 Келісімшартты куәландырған нотариалдық кеңсенің лицензия нөмірі қандай?

16.
Нотариалдық кеңседе       а) 

Тараптар туралы қандай   ә) 

мәліметтер тексерілді?      б) 

8-жаттығу. Келісімшарттағы қажетті сөздерді қойыңыз.
1. Қазақстан Республикасының 
   1995 жылғы  14 қарашада .............
 жеке куәлігінің № 123456579. 2. Аталған пәтер ........ 
 құқығы бойынша азамат Мейрам Нұрболатұлына 
 3. ТИБ-тің ....... 
 бойынша  пәтердің  құны  9 485150  теңге.   4.   Келісімшартты рәсімдеудің ....... азамат Ербол Маратұлы төлейді. 5. Осы    келісімшарт    жасалғанға    дейін    пәтер    ешкімге 
    жоқ,    қарыз ....... берілген    жоқ, .... 
  алынған жоқ. 6. Тараптардың ............  анықталды,  
; тексерілді, пәтердің сатушыға ..............
 екендігі тексерілді. 7.Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік   ........
 алынды. 
8. Келісімшарт мәтіні
оқылды.
9-жаттығу. Өзіңізді тексеріңіз: аударыңыз.
Жеке куәлік, тіркелген мерзімі, қол қою кезінде, шаршы метр, аталған пәтер, төлем сомасы, үйді пайдалану ережелері.
ЕҢБЕК КЕЛІСІМІ
Еңбек келісімі — тараптардың еңбек құқығы қатынастары туралы келісімді реттейтін құжат.
Жеке еңбек келісімі жұмыс беруші мен жұмысшы, ал ұжымдық еңбек келісімі жұмыс беруші мен жұмысшылар тобы арасында еңбек қатынасын реттейтін ресми құжат. Келісімге отыратын жұмысшылар мынадай категорияларға бөлінеді:
-
тұрақты түрде жұмыс істейтіндер
-
уақытша жұмыс істейтіндер
- негізгі жұмыс орны бойынша жұмыс істейтіндер
- қоса атқарушылық бойынша жұмыс істейтіндер.
Еңбек келісімі жазбаша түрде жасалуы тиіс. Бұл — екі тарап үшін де келісім шарттарын орындаудың кепілдігі болып табылады. Еңбек келісімінде мынадай негізгі мәліметтер болуы тиіс:
- келісімнің жасалған орны мен күні, айы, жылы;
- екі тараптың толық және шартты атауы;
- келісім нысаны;
- еңбек төлемі;

- еңбек жағдайлары;
- келісім мерзімі;
    - жұмыс берушінің және жұмысшының міндеттері мен
кұқықтары
- келісімнің тоқтатылуы

-
дауларды шешу;
- қорытынды ережелер және екі тараптың заңды мекенжайлары мен реквизиттері.
Сонымен қатар сынақ мерзімі, біліктілігін көтеру т.б. сол сияқты қосымша шарттар көрсетілуі мүмкін. Еңбек келісімі 2 дана болып жасалады. Оған жұмыс беруші мен жұмысшының қолы қойылып, мөрмен куәландырылады. Оның бірі - мекемеде, екіншісі жұмысшыда сақталады.

еңбек келісімі — трудовое соглашение


ұжымдық — коллективный
келісім нысаны — предмет соглашения

негізгі жұмыс орны — основное место работы
еңбек құқығы қатынастары — трудовые правоотношения
жеке — индвидуальный 
қоса атқарушылық — совместительство

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Еңбек келісімі нені реттейді?
2. Жеке еңбек келісімі мен ұжымдық еңбек келісімінің айырмашьшығы неде?
3. Жұмысшылар қандай категорияларға бөлінеді?
4. Еңбек келісімінде қандай мәліметтер көрсетілуі тиіс?
5. Еңбек келісімі неше дана жасалады?
6. Келісім кімде сақталады?
2 - жаттығу. Сөздер мен сөз тіркестерін аударыңыз
Работающие по совместительству, работадатель, оплата труда, обязанности работадателя, права работника, срок соглашения, условия труда, временный работник, основное место.
3-жаттығу. Еңбек келісімінде керсетілуі тиіс негізгі мәліметтерді тол-тырыңыз
Еңбек келісімі  ________________________________________________________________________________________________________________________
4-жаттығу. Екі қатарды сәйкестендіріңіз
негізгі
жағдайлары
жұмыс
қойылады
еңбек
міндеттері
қоса
жұмыс орны
жұмысшының қолы
мерзімі
жұмысшының
беруші
сынақ
атқарушылық
5-жаттығу. Еңбек келісімінің үлгісімен танысыңыз.

Еңбек келісімі

Көкшетау қаласы
                                  14. 04. 2006 ж.

Қазақстан Республикасының қолданылып жүрген Зандары негізінде жұмыс істейтін "Дана" жауапкершілігі шектеулі серіктестігінің өкілі — ЖШС төрағасы Заңғар Ерланұлы, бұдан әрі қарай Жұмыс беруші деп аталады, бір жағынан, Айбар Омарұлы, бұдан әрі қарай Маман деп аталады, екінші жағынан, төмендегі мәселелер туралы осы еңбек келісіміне қол қойды.
                             1. Келісім нысаны
1.1.   Жұмыс беруші Маманды тіркеу бөлімінің менеджер қызметіне қабылдайды.
2. Келісім мерзімі
2.1. Осы еңбек келісімі 2006 жылдың "15" ақпанынан 2008 жылдың "15" ақпанына дейін жасалды.
2.2. Көрсетілген мерзім аяқталғаннан кейін тараптардың келісімімен ұзартылуы немесе жаңа мерзімге жасалуы мүмкін.
3. Тараптардың құқықтары мен міндеттері
3.1.   Маман:
- еңбек туралы заңда көрсетілген тәртіпке сәйкес осы жеке еңбек келісімін өзгертуге және бұзуға;
- еңбек келісімі бойынша жұмыс жүргізуге байланысты барлық мәжілістер мен шараларға қатысуға;
- өзінің кәсіби біліктілігін арттыруға;
- Жұмыс берушінің еңбек келісімі шарттарын орындауын
талап етуге құқылы.
3.2.
Маман:
-
өзінің қызметтік міндеттерін адал атқаруға;
- еңбек тәртібін және ішкі еңбек тәртібі ережелерін сақтауға;
- еңбек келісімінің барлық талаптары мен шарттарын толық орындауға;

- жұмыс барысында өзіне мәлім болған, коммерциялық құпия болып табылатын мәліметтердің құпиялығын сақтауға міндетті.
3.3.
Жұмыс беруші:
- Маманның қызметтік міндеттерін орындауын талап етуге;

- Маманның мүддесіне нұқсан келтірмей, еңбек келісімі бойынша жұмыс барысына өзгерістер енгізуге;
- Маманның жұмысына баға беруге;
- Қолданылып жүрген заңдарға, ішкі еңбек тәртібіне сәйкес тәртіптік және материалдық жауапкершілікке тартуға құқылы.
3.4.
Жұмыс беруші:
· Маманға осы келісімге сәйкес қызмет беруге;
· еңбек келісімінің барлық талаптары мен шарттарын толық орындауға;

· Маманды оның қызметтік міндеттерімен, ішкі еңбек тәртібімен таныстыруға;

- мерзімінде еңбекақы төлеп тұруға;
- еңбек келісімі бойынша жүргізіліп жатқан іс-шараларды Маманға дер кезінде хабарлауға;

- еңбек келісімінде көрсетілген мерзімі, сапасы және көлемі бойынша Маманның жұмысын бақылауға;
- еңбек келісімінің орындалу барысына әсер ететін жағдайлар туралы Маманға хабарлауға міндетті.
                                           4. Еңбек төлемі

4.1. Маманға 11 000 (он бір мың) теңге көлемінде еңбекақы белгіленді.

5. Келісімнің тоқтатылуы
5.1. Осы келісім екі тараптың өзара келісімі бойынша тоқтатылуы мүмкін.
5.2. Осы келісім төмендегідей жағдайларда жұмыс беруші тарапынан мезгілінен бұрын тоқтатылады:
-
Маман Қазақстан Республикасының еңбек туралы заңдарын бұзған жағдайда;
-
Келісімде көрсетілген міндеттерді орындамаған жағдайда;
- Занда көрсетілген басқа жағдайлар негізінде.
5.3.
Маман белгіленген мерзімнен бұрын келісімді тоқтатқысы келсе, бұл туралы Жұмыс берушіге бір ай бұрын хабарлауы керек.
6. Дауларды шешу
6.1. Осы келісімді орындау барысында Тараптар арасында туындаған даулар Тараптар өзара келісімімен шешіледі. Өзара келісім арқылы шешілмеген даулар сот арқылы шешіледі.

7. Келісімге өзгертулер енгізу
7.1. Барлық өзгертулер екі Тараптың келісуі арқылы жазбаша енгізіліп, еңбек келісімінің ажырамас бөлігі болып табылады


8. Қорытынды ереже
8.1 Тараптардың қолы қойылған, заң күші бірдей осы келісім екі дана етіп жасалған. Олар бір-бір данадан әр Тарапта сақталады.

            9. Тараптардың заңды мекенжайы

Жұмыс беруші:                                                 Маман:

 «Роза» ЖШС – ның төрағсы                          Бейбіт Қуандықов
Заңғар Ерланұлы
                            Жеке куәлігінің № 311041002
480092, Көкшетау қ-сы,
                             112 СТН 11004113212
Жамбыл к-сі,      


"Казкоммерцбанк" ААҚ-тағы                     Мекенжайы: Көкшетау қ-сы,
есеп шоты 18565274
                           Абай даңғылы, 41-үй,
СТН 500102241511
                           15-пәтер
Тел:(3272) 451241,                    462232Тел: 21 52 47
Факс:(3272) 251126
Қолы:
                                              Қолы:   ___________

" 12 " ақпан 2006 жыл
бұдан әрі қарай - далее
ұзарту - продлить
ажырамас бөлік - неотъемлимая часть
Есте сақтаңыз !
РНН — СТН (Салық төлеушінің тіркеу нөмірі ) СИК — ӘЖК (Әлеуметтік жеке код )
6-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Серіктестік өкілі, Жұмыс беруші, бұдан әрі қарай, келісімге қол қою, мерзім аяқталғаннан кейін, тараптардың келісімімен, мерзімді ұзарту, жаңа мерзімге жасалу, еңбек туралы заң, жеке еңбек келісімі, келісім шарттарын өзгерту, келісімді бұзу, мәжілістерге қатысу, кәсіби біліктілігін арттыру, келісім шарттарын орындау, шарттарды орындауды талап ету, қызметтік міндеттер, адал атқару, ішкі еңбек тәртібі, мәліметтер кұпиялығын сақтау, Маман мүддесі, нұқсан келтірмеу, материалдық жауапкершілікке тарту, еңбек тәртібіне сәйкес, тәртіптік жауапкершілік, еңбекақы төлеу, дер кезінде хабарлау, жұмысты бақылау, Тараптардың өзара келісімі бойынша, мезгілінен бұрын тоқтату, заңды бұзу, міндеттерді орындамаған жағдайда, Тараптар арасында туындаған даулар, барлық өзгертулер, сот арқылы шешу, жазбаша енгізу, келісімнің ажырамас бөлігі, салық төлеушінің тіркеу нөмірі, заң күші бірдей, әлеуметтік жеке код.

7-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз.
1. Келісімді орындау барысында туындаған даулар тараптардың өзара келісімімен шешіледі. 

2. Жұмысшы еңбек тәртібін және еңбекті қорғау ережелері талаптарын орындауға міндетті. 

3. Келісімшартта көрсетілген талаптарды екі тараптың бірі орындамаған жағдайда келісімшарт мерзімінен бұрын тоқтатылады. 

4. Кез келген келісімшарт қол қойылған күннен бастап күшіне енеді. 

5. Маман еңбек тәртібін және ішкі еңбек тәртібі ережелерін сақтауға міндетті.

8-жаттығу. Баламаларын табыңыз.
1. Келісімшарт нысаны.
1. В случае нарушения трудовой дисциплины.
2.Тараптардың жауапкершілігі.  2. Споры, возникшие при исполнении настоящего договора.
3. Міндеттер орындалмаған.
 3. Индивидуальное трудовое соглашение.
4. Еңбек  тәртібін   бұзған жағдайда.  4.  В соответствии с ныне действующими законами РК.
5.
Осы келісімшартты орындау барысындағы даулар.
5.Предмет договора.
6. Тараптардың міндеттері
 6. Ответственность сторон.
7. Жеке еңбек келісімі.
7. Обязанности и права сторон
8. Міндеттерді орындамаған жағдайда.
8. В случае не выполнения обязанностей.

9-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Келісімді орындау барысында туындаған даулар қалай шешіледі?
2. Келісімге өзгертулер қалай енгізіледі?
3. Келісімдер қандай жағдайларда бұзылуы мүмкін?
4. Келісімде тараптар туралы қандай мәліметтер көрсетіледі?
10-жаттығу.
"Арай" ААҚ-ның төрағасы Арман Оспанов пен өндіріс менеджері қызметіне қабылданған (13. 02. 2006 ж.) Жақып Оралұлы арасында жасалған еңбек келісімін толтырыңыз.
Төмендегі мәліметтерді пайдаланыңыз
Міндеттері:
  -келісімнің барлық талаптары мен шарттарын орындау;

 - ішкі еңбек тәртібін сақтау;                                                         

- коммерциялық  құпия болып табылатын мәліметтердің құпиялығын сақтау;

  Құқықтары:      

- барлық мәжілістерге қатысу;

    - кәсіби біліктілігін арттыру;

- Жұмыс берушінің келісімшарттарын орындауын талап ету;          

Міндеттері:
 - мерзімінде еңбекақы төлеп тұру;

 - маманға жұмыс жағдайын жасау;

 - өзгерістер туралы дер кезінде хабарлау; 

 - келісім шарттарын толық орындау;

Құқықтары:

- Маман жұмысына баға беру;

- Маман мүддесіне нұқсан келтірмей, келісім бойынша жұмыс барысына

өзгерісер енгізу;

ҚҰТТЫҚТАУ ХАТ

Құттықтаухат мерейтойларда, үкімет наградасымен марапатталғанда, маңызды мерекелерде және тағы басқа жағдайларда жолданады.
Құттықтаухат құрметті, қадірлі, аса қадірлі, қымбатты деген сөздермен басталады. Содан кейін кұттықтау себебі жазылады. Сосын құттықтаушы қуаныш иесінің жетістіктері туралы хабардар екенін білдіруі қажет. Мысалы:
- Сіз осы жылдар аралығында зор жетістіктерге (табыстарға) жеттіңіз.
- Біз сізді әділ басшы, іскер маман ретінде жақсы білеміз.
- Сіз өзіңізді іскер маман ретінде көрсете білдіңіз.
- Қызметкерлер арасында сіздің беделіңіз жоғары.
- Сіздің медицина (экономика, филология т.б) саласына, фирманың (кәсіпорынның, мемлекеттің) өркендеуіне қосқан үлесіңіз зор т.б.
Осыдан кейін ізгі тілектер жазылады. Соңында құттықтаушының аты-жөні шын жүректен, ізгі тілекпен, шынайы көңілден деген сөздермен аяқталады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Құттықтаухат қандай жағдайларда жолданады ?
2. Құттықтаухат қандай сөздермен басталады ?
3. Құттықтаухаттың құрылымы қандай ?
4. Құттықтаухат қандай сөздермен аяқталады.? 
                                Есте сақтаңыз!
Сізді Тәуелсіздік күнімен, Жаңа жыл мерекесімен, Республика күнімен, 

Халықаралық әйелдер күнімен,  Фирманың құрылғанына  2 жыл толуымен, 55 жылдық мерейтойыңызбен құттықтаймын . 

2-жаттығу. Құттықтаухат үлгілерімен танысыңыз.

 
Қазақстан Ұлттық ғылым академиясының академигі Мұхтар Әмірұлына
Қадірлі Мұхтар Әмірұлы! Қ.А.Яссауи атындағы Халықаралық қазақ-түрік университеті ұжымы атынан Сізді 70 жылдық мерейтойыңызбен шын жүректен құттықтаймыз. Адам жанының арашасы болған Сіздің Тәеуелсіз Қазақстан мен әлем медицинасына қосқан үлесіңіз ерекше. Сізге еңбекте табыс, отбасыңызға амандық, деніңізге саулық тілейміз! Ғұмырыңыз ұзақ болсын!
Ізгі ниетпен, Қ.А.Яссауи атындағы Халықаралық қазақ-түрік Университетінің президенті,  академик О.Сәбден.

Ақмола облысы, Айыртау ауданы, Ақкөл ауылында тұратын біріміздің асқар таудай ағамыз, енді біріміздің ізетті ініміз, ұлағатты ұстаз, өнегелі отағасы Әбілхан Тоқтыбековты ердің жасы 50-ге келуімен ақкөңіл, шын жүрегімізден құттықтаймыз! Ағамызға алдағы өмірде мықты денсаулық, қажымас қайрат, мол-мол жақсылықтар мен қуаныштар тілейміз. Зайыбы Сәуле екеуінің отбасы әрдайым аман болып, мәпелеп өсірген үш ұлының қызығын көрсін. Ізгі ниетпен, бауырлары.

Тәуелсіздік күні қарсаңында "Егемен Қазақстан" газетінің шолушысы Әділ Дүйсенбек Елбасының Жарлығымен "Ерен еңбегі үшін" медалімен марапатталды. Еңбек жолын бас басылым — "Егеменде"  бастап, үлкенге — іні, кішіге - аға бола білген публицист, журналист әріптесіміз — Әдекеңе жоғары наградаңыз құтты болсын айтамыз.                      

                                                                        Егемендіқазақстандықтар.
3-жаттығу. Сұрактарды барлық құттықтаухаттарға қойыңыз.
1. Құттықтаухат кімге арналған ?
2. Қуаныш иесін немен құттықтайды ?
3. Қуаныш иесінің қандай жетістіктері, жақсы қасиеттері ерекше айтылған ?
4. Қандай тілектер арналған ?
5. Құттықтаушы кім?
4-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.

                                                Құрметті Арман Бақытұлы!
Сіз "Шырақ" ШС-ның құрылғанына 5 жыл толу мерекесімен құттықтаймыз. Біз Сізді әділ басшы, білікті маман ретінде жоғары жақсы көреміз. Сіз осы уақыт аралығында мол жетістіктерге келдіңіз. Біздің ұжым атынан сізге зор денсаулық, мол шығармашылық табыс, отбасылық бақыт тіледік.
Ізгі тілек, "Адал" ААҚ-ның ұжымы
5-жаттығу. Екі қатарды сәйкестендіріңіз.
аса
көңілден
іскер
жоғары
ізгі
арасында
шынайы
ниетпен
беделді
маман
қызметкерлер
құрметті
6-жаттығу. Мәтінді оқыңыз.

Ресей сахнагерін құттықтады
  
Елбасы Нұрсұлтан Назарбаев КСРО халық әртісі мәскеулік Василий Лановойдың 70 жылдық мерейтойына орай құттықтауын жолдады, - деп хабарлады Президент әкімшілігінің баспасөз қызметі. 

Сіздің бірегей шығармашылық өмірбаяныңыз – жоғары өнерге қалтқысыз қызмет етудің айқын үлгісі болып табылады. Жарқын және дарынды сахнагер, төзімді де салиқалы ұстаз ретінде «Сіз тұла бойыңыздағы бар қуатты көрерменге, шәкірттеріңізге және өз халқыңызға ұсындыңыз» делінген құттықтауда. «Сіздің биік шығармашылығыңыз біздің халықтардың рухани-өнегелік құндылықтарының дамып, сақталуына және  Қазақстан-Ресей мәдени ынтымақтастығының тереңдеуіне мүмкіндік туғызатынына сенімдімін» деп, атап өткен Нұрсұлтан Назарбаев Василий Лановойға шығармашылығы мен өмірінің ұзақ болуын тіледі. (ЕҚ.  17. 01. 2004ж.)
№1 Тапсырма:
Елбасы Н.Назарбаев атынан  КСРО халық әртісі Василий Лановойға құттықтаухат жазыңыз.
 2.Тапсырма: Мәтін мазмұнын әңгімелеңіз.
7-жаттығу. Жағдаяттар бойынша құттықтаухат жазыңыз.
1. Досыңызды наурыз мерекесімен құттықтаңыз.
2. ҚР президенті Н.Ә.Назарбаевты жазушылар Одағы атынан
тәуелсіздік күнімен құттықтаңыз.
3. Абылай хан атындағы ҚазХҚжӘТУ-дің ректоры, академик
С.С.Құнанбаевты университеттің құрылғанына 65 жыл толуымен құттықтаңыз.
АНЫҚТАМА

Анықтама - белгілі бір деректі дәлелдейтін, растайтын, сипаттайтын кұжат. Ол көп жағдайда жеке адамға байланысты нақты ақпаратты растау үшін беріледі. Мысалы, тегі, туған күні, туған жері, қызмет орны, жалақысы, еңбек өтілі, отбасы жағдайы, оқу орны және тағы басқалар туралы мәліметтер. Берілетін анықтамалар нөмірленеді, егер бірнеше дана берілсе, ол да көрсетіледі. Мысалы: 124/2
Анықтама мазмұны қысқа болады. Ең алдымен жолдың ортасынан "Анықтама" деген сөз, сосын азат жолдан анықтама мәтіні жазылады.Онда анықтама кімге, не үшін берілгені және қай мекемеге берілгені көрсетіледі. Соңында анықтаманы беруші мекеме басшыларының қолы қойылып, мекеме мөрі басылады және жарамдылық мерзімі жазылады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
5. Анықтама не үшін беріледі ?
6. Онын құрылымы қандай болады ?
2-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Деректі растау, жеке адамға байланысты, ақпаратты растау, бірнеше дана, анықтама нөмірленеді, анықтама мазмұны, анықтама мәтіні, кімге берілгені, мекеме басшылары, мекеме мөрі, не үшін берілгені, мөр басылады, жарамдылық мерзімі.

Грамматикалық минимум
Ырықсыз етіс                          -ыл, -іл, - л

жұрнақтары:                           -ын, -ін, - н

Мысалы:  Анықтама азамат А. Құмаровқа берілді.

                  Анықтама оқу бөлімінен алынды.

3-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз.

1. Арман Бақытұлының 3 курста оқитыны расталды. 

2. Бүгін 150 анықтама берілді.

 3. Келісімшарт нотариалдық кеңседе куәландырылды. 

4. Оның әкімшілікте жұмыс істейтіні анықталды.

 5. Қызметкерлердің өтініші қаралды.

4-жаттығу. Анықтама үлгілерімен танысыңыз.
Анықтама № 34/1

2 мамыр 2006 ж.
Осы анықтама студент Ахатова Назымға берілді.
Ахатова Назым шын мәнінде Абылайхан атындағы Қазақ халықаралық қатынастар және әлем тілдері университетінде, халықаралық қатынастар факультетінің 4 курсында оқиды.
Анықтама ұлттық кітапханаға тапсыру үшін берілді.
Анықтама 10 күн өз күшінде.

Мөр орны         

Оқу бөлімінің бастығы
                                 Ж.Сабырова

5-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
4. Анықтамалар кімге берілген ?
5. Не үшін берілген ?
6. Қайда тапсыру үшін берілген ?
6. Анықтама кімнің атынан берілген ?
6-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Шын мәнінде, салық инспекциясы, әлеуметтік қамсыздандыру бөлімі,  15-пәтердің тұрғыны, тапсыру үшін, оқу бөлімі, тұрғын үй, кадр бөлімі, анықтама әкелу, өз күшінде.

7-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
Анықтама

Осы анықтама жолдас Жақыпов Жандос берілді. Жақыпов Жандос шын мәнінде Заң академиясының 3 курс оқиды. Анықтама Ғылым Академиясы берілді.

Оқу бөлімі   бастығы
                  А. Назарова
8-жаттығу. Жағдаяттар бойынша анықтама жазыңыз.
4. Анықтама Сапар Жолдасбекұлының мекенжайын растау
үшін әскери комиссариатқа керек. 

5. Мекенжайы: Семей қ., Пушкин к-сі, 45-үй,12-пәтер.

6. Анықтама ұлттық кітапханаға Бақытова Айнұрдың әл-Фараби атындағы ҚазҰУ-дың заң факультетінде (3-курс)
оқитынын растау үшін керек.

5. Қолхат неше дана етіп жасалады ?
6. Олар кімде сақталады ?
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III Нұсқа

1 – тапсырма

а) Жеделхат пен телефонхаттың айырмашылығын түсіндіріңіз.                                                                                                         ә) Жарнама мен хабарландырулардың айырмашылығы. Олар қандай қызмет атқарады.

2 - тапсырма

а)  Акттың қандай түрлері болады

ә) Егін салушы фермалармен элеватор бастығы арасындағы астықты кептіру жөніндегі келісім шарт жасауы.

3 - тапсырма 

а) Түйіндеме оның жазылу ерекшелігін түсіндіріңіз.

ә) Талап арыз қандай жағдайда жазылады. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

Хабарламахат — қызметтік хаттардың бірі. Ол қандай да бір жағдайды хабарлау үшін немесе қандай да бір міндеттердің орындалмағанын ескерту үшін жіберіледі. Хабарламахатта, ең бірінші, кімге екені жазылады. Сосын жолдың ортасынан «хабарламахат» деген сөз және азат жолдан хабарламахаттың мәтіні жазылады. Соңында хабарламахатты жіберушінің аты-жөні көрсетіледі.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1.Хабарламахат қандай жағдайда жазылады?
2.Оның құрылымы қандай?
2-жаттығу. Хабарламахатты оқыңыз.
                                              Астана қаласы, С.Сейфуллин көшесі,

                                                    15-үй, 45 пәтерде тұратын Д. Қайратұлына 

Хабарламахат


2006 жылдың 20 наурызында жасалған келісімге сәйкес Сіз электр энергиясын пайдалану төлемақысын ай сайын төлеп тұруға міндеттенгенсіз. Алайда келісімнің талаптары орындалмай отыр. 2006 жылдың 1 сәуіріне дейінгі сіздің қарызыңыз 180 000 (жүз сексен мың ) теңге.


Егер осы жылдың 15 сәуіріне дейін қарыз төленбесе, біз өз тарапымыздан электр энергиясымен қамтамасыз етуді тоқтатамыз.


Сондай – ақ, қарыз төленбеген жағдайда, сізге қатысты іс қозғалатынын және сот ісіне қатысты шығынды Сіз төлейтініңізді ескертеміз.

«Астана-энерго» ААҚ президентінің

орынбасары                                                                           Б.Жұманов

2006 жыл 20 наурыз.
3-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімге сәйкес, ай сайын, төлеп тұруға, міндеттену, келісімнің талаптары, сіздің тарапыңыздан, сіздің қарызыңыз, қарызыңыздың көлемі, өз тарапымыздан, іс қозғау, сот ісіне қатысты шығын.

4-жаттығу. Тиісті сөздерді жазыңыз.
1. Хабарламахат С.Сейфуллин көшесі, 7-үй, 15-пәтерде тұратын ......  жіберілген. 

2. Өзара келісімшарт 2003 …. 14 .....   жасалған. 

3. Келісімнің .........А. Жақыпұлы орындамай отыр. 

4. Оның ........... көлемі 120 000 теңге. 

5. Қарыз төленбеген жағдайда А. Жақыпұлына қатысты іс.......... 

6. Сот ісіне қатысты ....... А. Жақыпұлы төлейді. 

7.Сондай-ақ, кәсіпорын ............. электр энергиясы тоқтатылады.

5-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз.

«Адал» ААҚ- ның президеті

Б.Серікбаев мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың сәуірінде жасалған келісімшарт бойынша «Адал» акционерлік ашық қоғамы «Қарлығаш» жауапкершілігі шектеулі серіктестігіне әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын.

2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Адал» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, 500 000 (бес жүз мың) теңге зиян шектік. 

«Қарлығаш» акционерлік қоғамы 2006 жылдың 15 қыркүйегінен бастап өзара жасалған келісімшарттан бас тартатынын мәлімдейді.

«Қарлығаш» ЖШС – ның президенті                                           Р. Бекболатова.

2006 жылғы 25 қараша
6-жаттығу. Хабарламахат бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
7. Хабарламахат кімге арналған ?
8. Екі кәсіпорын арасындағы келісімшарт қай кезде жасалған ?
9. Келісімшарт бойынша "Адал" ААҚ кандай міндеттеме алған ?
10. "Қарлығаш" ЖШС неліктен 500 мың теңге зиян шекті ?
11. «Қарлығаш» акционерлік қоғамы неден бас тартатынын мәлімдеді ?
12. Хабарламахатты кім жіберген ?
7-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
келісімшарт
жеткізу
шағын
шегу
шикізат
бас тарту
зиян
мерзімде
келісімшарттан
бойынша
көрсетілген
кәсіпорын
8-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз
                                                                              Алматы қаласы, Әуезов көшесі,

                                                                     45 үй, 18 пәтерде тұратын

                                                           Б. Қадыров мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың 25 тамызында жасалған келісімшарт бойынша Сіз қызыңыз Айман Қадырованың оқуы үшін жыл сайын әр семестр аяғына дейін 170 мың теңге төлеуге міндеттенген болатынсыз.


2006 – 2007 оқу жылындағы 3 семестрдің төлемақысы келісімде көрсетілген мерзімде төленбегендіктен, қызыңыз Айман Қадырова сессияға жіберілмейді.

 1 ай мерзім ішінде оқу төлемақсы төленбесе, қызыңыз Айман Қадырованың оқудан шығарылатынын мәлімдейміз.

Абылай хан атындағы Қаз ХҚ және 

ӘТУ – нің ректоры                                                            С.А. Қалиев

2006 ж., 20 ақпан

келісімшарт бойынша — по договору 
міндеттену — обязываться, взять обязательство 
зиян шегу — понести убыток 
бас тарту — отказываться
9-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
8. Хабарламахат кімге жіберілген ?
9. Келісімшарт қашан жасалған ?
10. Келісімшарт бойынша Б.Кеңесбаев қандай міндеттеме алған ?
11. Неліктен А.Кеңесбаева қысқы сессияға жіберілмейді ?
12. Университет ректоры Б.Кеңесбаевқа не туралы мәлімдейді ?
13. Хабарламахатты жіберуші кім ?
10-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз
Шикізат жеткізу, міндеттеме алу, келісімшарт бойынша, көрсетілген мерзім, келісімшарттан бас тарту, Оспанованың оқуы үшін, хабарламахат жіберу, сессияға жібермеу, оқудан шығару, хабарламахат алу, хабарламахат арқылы хабарлау.
Грамматикалық минимум
14. Себеп бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем. Неліктен ? Не себепті?
Етістіктің                   ған

бұйрық             +       (ген)                  +          дықтан

райы                          (қан)                              (діктен)
                                                (кен)

Мысалы: Бәрі жиналған + дықтан, жиналыс уақытында өтті.

                 Бәрі жиналмаған + дықтан, жиналыс уақытында өтпеді.

11-жаттығу. Жай  сөйлемдерден  себеп  бағыныңқылы  құрмалас сөйлемдер құрастырыңыз.

Үлгі: Кәсіпорын өкілі келмегендіктен, келісімшарт жасалмады.
1. Кәсіпорын өкілі келмеді. Сондықтан келісімшарт жасалмады. 

2. Ол оқу төлемақысын төлемеді. Сондықтан оқудан шығарылды.

 3. Сенімхат нотариалдық кеңседе куәландырылмады. Сондықтан ол өз күшін жояды. 

4. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық шықпады. Сондықтан мен жұмысқа әлі кіріскен жоқпын. 

5. Олар шикізатты уақытында жеткізбеді. Сондықтан біз келісімшарттан бас тартамыз.

 6. Сіздің тарапыңыздан талапарыз түспеді. Сондықтан біз ешқандай шара қолдана алмаймыз.

 7. Келісімшарт талаптары орындалмады. Сондықтан біз сотқа талапарыз жаздық.

12-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
5. Оның еңбекақысы жоғары        
—            кездесу ұзаққа созылмады
болғандықтан.
6. Олар кездесуге уақытында
          —           қазір осы мәселені көтеріп келгендіктен.
                            отырмыз
7. Біз бұрын фирма басшысына
—           басқа қызметке ауыспады
өтініш білдіргендіктен
8. Кейбір қызметкерлер жұмыс
—           қала әкімі мәжіліске кешігіп келді
тәртібін ұдайы бұза бергендіктен                    
7. Ол келесі жылы зейнеткерлікке – оған үстемақы қоспады шығатындықтан
8. Қабылдауда адамдар көп – біріші рет ескертулер алды болғандықтан
13-жаттығу. Сөздерді ретімен орналастырыңыз.
5. Жүргізілуге тиіс, арқылы төлемақы, оқу үшін,  "Бақыт" коммерциялық банкі.
6. Біз, міндеттенеміз, тауарды, уақытында,  көрсетілген, жеткізуге.
7. Талаптар,  сәйкес келеді,   1998  жылғы   18  наурызда, келісімшартка, қол койған.
8. Келісілген, төленбеген, сома, жағдайда, талапарыз, сотқа, мәжбүр, беруге, боламыз.
Грамматикалық минимум

Шартты бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем.   Қайтсе ?

Етістіктің                                                                   жіктік

бұйрық                      +   са,  се,               +               жалғауы

райы

Мысалы: Келісімшарт талаптарын толық орындасаңыз, біз келісімшарт мерзімін ұзартамыз.

14-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз. Шартты бағыныңқылы құрмалас сөйлемнің жасалуына көңіл бөліңіз.
5. Сіздер шикізатты уақытында жеткізіп тұрсаңыздар, біз оның төлем-ақысын кешіктірмейміз.
6. Егер мен келісімшарт талаптарын орындамасам, онда мен кінәлі боламын.
7. Егер олар бізге ескертпесе, онда біз қайдан білеміз.
8. Екі күн ішінде сіздерден жауап алмасақ, біз сотқа арыз беруге мәжбүр боламыз.
15-жаттығу. Тиісті жіктік жалғауларын жалғап, сөйлемдерді жалғастырыңыз.
Біз келісімшарт талаптарын орындаса ..., сендер шикізатты жеткізсе..., сен жылу төлемақысын төлемесе..., мен оған құттықтау жіберсе..., біз хабарламахат жазса..., сен сағат 3-те келсе..., сіздер келісімшарт жасаса..., сіз оған айтса....

16-жаттығу. Мазмұнына қарай екі қатарды сәйкестендіріп жазыңыз.
6. Студенттер оқу төлемақысын
                      1. Еңбек төлемақысы
төлемесе,
                          қысқартылады
7. Келісімшарт бойынша жеткізі-
                      2. Екінші хабарламахат
лім мерзімі көрсетілсе,
                         жібереміз
8. Құрылысшылар жұмысты
                         3. Біз шығынды өтеп
уақытында аяқтамаса,
                          беруіміз керек
9. Олар біздің кінәмізден
                         4. Сол уақыттан
зиян шексе,
                         кешіктірмеу керек
10. Бұл хабарламахат бармаса,
                         5. Олар оқудан шығарылады
17-жаттығу. Жағдаяттар бойынша хабарламахат жазыңыз.

1. «Мұнайгаз» фирмасының президенті Ж.Батыровтың атынан "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа келісімшарт бойынша 2006 жылдың 15 наурызына дейін аяқталуға тиіс құрылыс жұмыстарының уақытында аяқталмағаны туралы және егер осы жұмыстар 2006 жылдың 25 наурызына дейін аяқталмаса, сотқа талапарыз беруге мәжбүр болатынды-ғыңыз туралы хабарламахат жазыңыз.
2. «Ардагер» азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың атынан сүт өнімдерін өндіретін «Қайсар» ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (20.04.2006 ж.) «Қайсар» ЖШС сүт өнімдерін күнделікті жеткізіп тұруға міндеттеме ал-ған. Бүл міндеттеме орындалмады. Осыған орай «Ардагер» азық-түлік дүкені 50 мың теңге зиян шекті. Шығынды «Қайсар» ЖШС өтеу керек. Өтемесе, сотқа талапарыз береді.
7. «Қоңырқаз» ЖШС-ның президенті Құрмет Болатұлының атынан "Болашақ" ААҚ-ның президенті Әнуар Асқарбекұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (01.02.2006 ж) «Болашақ» ААҚ әр айдың бірінші күні құстарға арналған жем жеткізуге міндеттеме алған. Келісімшарт талаптары орындалмады. «Қоңырқаз» ЖШС келісімшарттан бас тартады.
ХАБАРЛАНДЫРУ

Хабарландырулармен теледидар, радио, газеттерден және хабарландыру тақталарынан танысуға болады. Хабарландыру әр түрлі жағдайлар, мысалы, бос қызмет орны туралы, жылжымайтын мүлікті сату, сатып алу және қандай да бір қызмет түрлерін ұсыну туралы, сондай-ақ қандайда бір шараның өту мерзімін, уақытын, мекенін хабарлау үшін беріледі. Ресми хабарландырулардың белгілі тәртібі болады. Мысалы, бос қызмет орны туралы хабарландыруда бірінші — қандай мекеме конкурс жариялайтыны, екінші — қандай қызмет орнына жариялайтыны, одан кейін үміткерлерге қойылатын талаптар мен конкурсқа қатысуға қажетті құжаттардың тізімі, конкурс мерзімі, мекеменің мекенжайы көрсетіледі.

 Бос қызмет орны – ваканция

 Жылжымайтын мүлік – недвижимость

  Үміткер – кандидат

1-жаттығу.Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Хабарландырулармен қайдан танысуға болады ?
2. Хабарландырулар қандай жағдайларда беріледі ?
3. Бос қызмет орны туралы хабарландыру қандай тәртіппен беріледі ?
4. Сіз қандай хабарландыруларды жиі оқисыз ?
2-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін аударыңыз.
Бос қызмет орны, мекеменің мекенжайы, конкурсқа катысу, жылжымайтын мүлік, құжаттар тізімі, қызмет түрлері, үміткерге қойылатын талаптар, конкурс мерзімі.
2000 жылы бас директор болып тағайындалды. 
2003 жылдың 16 қазанында - 2003 жылы 16 қазанда
2004 жылдың 21 шілдесінде - 2005 жылы 21 шілдеде
2006 жылдың 5 сәуірінде  - 2007 жылы 5 сәуірде
1995-1998 жылдар аралығында 

1999-2001 жылдар аралығында 

2003-2004 жыддар аралығында

2005-2007 жылдар аралығында
1965 жылдан 1969 жылға дейін

 1978 жылдан 1986 жылға дейін 

1989 жылдан 1996 жылға дейін 

1999 жылдан 2004 жылға дейін 

1961 жылдан бері 

2006
жылдан бері

3-жаттығу. Етістіктерді өткен және келер шақта жазыңыз.
Мен                                                  беру (бердім - беремін)
Сен
                                         оқу
.................
Сіз                                                                         көру .....................
Ол
хабарландыру                  ілу
..................
 Біз
                                        жазу
................
Сендер      
                                         іздеу.
................
Сіздер
                                              аудару
.............
Олар
                                               жіберу 
..............
4-жаттығу. Хабарландыруларды оқыңыз.

Хабарландыру

2004 жылдың 15 қазанында сағат 15.00-де Абай атындағы Каз МУ-нің акт залында "Алтын күз" атты студенттер кеші өтеді.
Қазақ тілі кафедрасы

5-жаттығу. Жоғарыдағы хабарландырулар бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Бірінші хабарландыру не туралы ?
2. Қандай кеш туралы хабарланған ?
3. Кеш қай күні болады ?
4. Кеш қайда өтеді ?
5. Кеш сағат нешеде басталады ?
6. Кешті кім ұйымдастырған ?
Тапсырма. Жоғырыдағы үлгілер бойынша ............ туралы хабарландыру жазыңыз.

Грамматиканы еске түсіріңіз.
аудар + а
Мен                    жүргізе + е                  аламын /алмаймын
сөйле + й
6-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін пайдаланып, өзіңіздің не істей алатындығыңыз және не істей алмайтындығыңыз туралы айтыңыз.Қазақша еркін сөйлеу, құжаттарды жүргізу, бұл жұмысты атқару, компьютерде жұмыс істеу, өтініш жазу, немісше аздап сөйлеу, сұрақтарға жауап беру, адамдарды қабылдау, қазақ тілінен орыс тіліне аудару.
Грамматикалық минимум
Есімше жұрнақтары: -атын, -етін, -йтын, -йтін
біл     + етін   
сөйле+ йтін                           үміткер
атқар + атын 
 Есте сақтаңыз: қазақша сөйлейтін — қазақша сөйлей алатын 

еркін аударатын — еркін аудара алатын

7-жаттығу. Үлгі бойынша түрлендіріңіз және аударыңыз Казақстанда тұратын азаматтар — Қазақстанда тұратын + дар
1.  Қазақша еркін сейлейтін кісілер .....................................................................
2.  Хатшының міндетін атқаратын қызметкерлер ...............................................
3.  Институтта жұмыс істейтін азаматтар  ...........................................................
4. Конкурсқа қатысатын қыздар ............................................................................
5.  Бәрін білетін студенттер ....................................................................................
6. Конференцияға қатысатын ғалымдар ................................................................
7. Қазақ тілін жетік білетін үміткерлер   ...............................................................
8.  Компьютерде жұмыс істей алатын адамдар  ...................................................
9. Құжаттарды сауатты жүргізе алатын хатшылар ...............................................

8 - жаттығу. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін аударыңыз.
өндіріс жөніндегі менеджер 
жоғары білімі бар
қазақ, ағылшын тілдерін жетік білетін
жасы 25 беске дейінгі маман
жеке іс парағы
компьютерде жұмыс істей алатын маман
конкурсқа қатысу үшін
дипломның көшірмесі
төлқұжат
хабарласу
9 - жаттығу. Мәтін мағынасына қарай тиісті сездерді қойыңыз.
«Қамқор» ЖШС экономист қызметінің .............. орнына конкурс жариялайды. Конкурсқа ......... 30 - 45-ке дейінгі, экономикалық ........
 білімі бар, компьютер бағдарламаларын жетік .........., ағылшын және қазақ тілдерінде еркін .............., мамандығы бойынша ........ өтілі 5 жылдан кем емес, адамдармен ............ орнатуға бейімі бар мамандар қатыса алады. Конкурс ..........  —  3  апта. Конкурсқа ............ құжаттар: төлқұжат, жеке ............  парағы, 5 фотосурет, өмірбаян ............ мекенжайға хабарласыңыздар: Алматы қаласы, Достық даңғылы 114.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________________________________
еңбек, іс, жасы, мына, мерзімі, жоғары, қажетті, сөйлей алатын, 

қарым-қатынас, меңгерген, бос.

10-жаттығу. 

Төмендегі бос қызмет орны туралы хабарландырулардағы үміткерлерге қойылытын талаптарды үлгі бойынша түрлендіріңіз.

Үлгі: 

Конкурсқа аспаз-кондитер дипломы және еуропалық, түрік тағамдары саласында кәсіптік білімі бар, бірлескен мекемелерде мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес мамандар қатыса алады. «Жанар» ЖШС конкурстық негізде бас аспаз қызметіне шақырады. 

Бас аспазға қойылатын талаптар:
1. Еуропалық, түрік ұлттық тағамдары саласында кәсіптік білім
2. Мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес
3. Аспаз-кондитер дипломы
Түйіндемені мына мекенжайға жіберулеріңіз сұралады:
Қазақстан Республикасы,
Көкшетау қаласы,
Махамбет көшесі, 120.
Пошталық индекс: 445896

«Дентон Уайдд» Филиалында атқарушы директор лауазымына бос орын бар.
Біліктілік талаптары:
1. Жоғары заңдық білім
2. Жетекші ретінде кем дегенде 5 жыл жұмыс тәжірибесі
3. Ағылшын тілін (ауызша және жазбаша) білу
4. Құқықтың мына салаларын білу: мұнай мен газ саласындағы халық-аралық құқықты, корпоративтік, банктік және салық құқығын, электр энергиясы мен табиғи газ бойынша нормативтік-құқықтық актілерді білу 
Түйіндемені мына факс бойынша жіберулеріңізді өтінеміз: 3272/581 950.
«Трансэнергомет» ЖШС мына маманды жұмысқа қабылдайды:
Атқарушы директор — 1 бос қызмет орны. 
Түйіндеме

Бүгінгі нарық заманында мемлекеттік органдарға, фирма, кәсіпорындарға қызметкерлер қабылдау үшін түйіндеме талап етеді. Түйіндемеде белгілі бір адам туралы мәліметтер ықшам әрі нақты түрде беріледі. Сауатты әрі толық жазылған түйіндеме сіз туралы жақсы әсер қалдырады. Бұл өзіңіз қалаған жұмысты тезірек табуға көмектеседі. Түйіндеменің ерекшелігі - үміткердің білімі және кәсіби шеберлігі туралы мәліметтердің кері хронологиялық тәртіпте берілуі.
Түйіндемеде үміткердің:
- Аты-жөні
- Туған жылы, күні, айы, туған жері
- Ұлты
-  Жынысы
-  Мекен-жайы, телефоны
-  Отбасы жағдайы
-  Азаматтығы
- Білімі
- Бітірген оқу орындары
- Кәсіби біліктілігі мен кәсіби тәжірибесі
- Тілдік дағдылары
· Компьютерлік сауаттылығы
· Жеке қасиеттері. Мысалы: жауапкершілік, адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік, ұстамдылық, мақсаттылық, ұйымдастырушылық және басқарушылық кабілеттер, ұжыммен жұмыс істей білу, ұқыптылық, алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас т. б.
- Қызығушылығы (саяхатқа шығу, би, домбырада ойнау, кітап оқу т. б.) туралы мәліметтер және косымша ақпараттар (мақтау грамоталары, сертифи-каттар, наградалар, патенттер т. б.) көрсетіледі.
Кейде мақсаты да көрсетіледі. Онда қызықтыратын жұмыс түрі, қанағаттандыратын еңбекақы көлемі туралы мәлімет беріледі.
түйіндеме — резюме
жеке қасиеттер — личные качества
ұйымдастырушылық және басқарушылық қабілет - организаторские и лидерские способности
адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік - коммуникабельность
алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас - творческий подход к выполнению поставленных задач
13-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Түйіндеменің өмірбаяннан айырмашылығы неде ?
2. Түйіндеме не үшін жазылады ?
3. Түйіндемеде қандай мәліметтер болу керек ?
14-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз. Азаматтығы туралы мәлімет, тілдік дағдылары, жұмыс тәжірибесі, нарық заманы, кысқа әрі нақты, жұмысқа орналасу, компьютерлік сауаттылығы, ұйымдастырушылық қабілет, алға қойған міндеттер, спортқа қатысы, бос уақытында шұғылданатын ісі, ғылыми дәрежесі.
15 - жаттығу. Сұхбатпен танысыңыз.
- Арман, маған көмектесіп жіберші.
· Қандай көмек керек, Әсел?
· «Мұнайгаз» компаниясында конкурстық негізде қабылдайтын хатшы-референттің бос қызмет орны бар екен. Мен сол конкурсқа катысайын деп едім. Соған түйіндеме дайындау керек.

· О-о, бұл өте жақсы ғой. Түйіндемеде өзің туралы мәліметтерді толық, бірақ нақты етіп беруге тырыс.
· Міне, көрші, өзім туралы жалпы ақпараттарды толық берген сияқтымын. Тағы не қосуға болады ?
- Сен өзіңнің жеке қасиеттерінді көрсетпепсің. Бұл өте маңызды.
-
Сен қалай ойлайсың? Қандай жеке қасиетттерімді жазуға болады?
-  Сенің бойыңда жақсы қасиеттер өте көп қой! 

Мысалы: жауапкершілік, ұқыптылық, ұжыммен жұмыс істей білу, сондай-ақ ұйымдастырушылық қабілетің де бар. Меніңше осы жақсы қасиеттеріңнің бәрін жазу керек.
- Көмегіңе рахмет, Арман.
-
Оқасы жоқ.

16-жаттығу. Сұхбат бойынша сұрақтардың жауабын кестеге толтырыңыз.
1. Қандай компания бос қызмет орнына конкурс жариялаған ?    
2. Қандай бос қызмет орнына конкурс жариялаған ?

3.
Әсел өз түйіндемесінде қандай мәліметті көрсетпеген ?

4.
Арман Әселдің қандай жақсы қасиеттерін атап өтті ?

17-жаттығу. Түйіндеме үлгісімен танысыңыз.
Қазақстан Республикасы.
Алматы қаласы.    

Әуезов к-сі, 29-үй, 65-пәтер  телефон: 8300425336
АТЫ – ЖӨНІҢІЗ

Туған жылы:
15. 02. 1969 ж.
Ұлты:
қазақ
Жынысы:
әйел
Отбасы жағдайы: ұрмыста
Азаматтығы: Қазақстан  Республикасының азаматы
Білімі: жоғары

1992 - 1995 ж ж. Әлем тілдері университеті, халықаралық қатынастар факультеті 1984-1991 жж. Әл-Фараби атындағы ҚазМҰУ, заң факультеті Кәсіби тәжірибесі: 1996 - 2001 жж. "Саяхат"туристік фирмасы, кеңесші-заңгер. (Алматы қаласы) 1994 - 1996 ж.ж. «Сенім» нотариалдық кеңсесі, кеңесші-заңгер (Алматы қаласы). Тілдік дағдылары: қазақ тілі - ана тілі, орыс тілі - еркін, ағылшын тілі — өте жақсы .

Компьютерлік сауаттылығы:
Windows 98, Word , Ехсеl, Intегnеt.
Жеке қасиеттері: ұстамдылық, жауапкершілік, ұйымдастырушылық    және  басқарушылық кабілет. т. б. Қосымша ақпараттар: «Lifе» адвокаттық кеңсесінің сертификаты (Лондон қ., 1998) Қызығушылығы:   БАҚ, жарнама, спорт, саяхат. 

Тапсырма. Өзіңіздің түйіндемеңізді жазыңыз

ТАЛАПАРЫЗ

Талапарыз қандай да бір келісім талаптары орындалмаған жағдайда немесе келісімде көрсетілген талаптарды орындаудан бас тартқан жағдайда жазылады. Талапарыз аудандық не қалалык соттың төрағасына жазбаша түрде беріледі Сотта сол талапарыз бойынша іс қозғалып, заң жүзінде шара колданылады.
Арызда мынадай мәліметтер көрсетілуі тиіс:
· Талапарыз берілетін соттың атауы.
· Талапкердің немесе оның өкілінің аты-жөні, мекенжайы.
- Жауапкердің аты-жөні.
-
Талапарыз жазуға дәлелдері.
- Талапкердің талаптары.
- Талаптың бағасы.
- Арызға тіркелетін қосымша кұжаттар тізімі.
Егер талапарызды талапкердің өкілі берсе, оның құқығын куәландыратын сенімхат немесе басқа құжат тіркеледі.
Талапарызда, ең бірінші, кімге екені (Мысалы: Алматы қаласы, Алмалы аудандық сотының төрағасы Ж.Асанов мырзаға) және кімнен екені ( онда талапкер мен жауапкер туралы мәлімет) жазылады. Сосын жолдың ортасынан «Талапарыз» деген сөз және азат жолдан талапарыздың мәтіні жазылады. Онда талапарыз жазуға негіз болған жағдай толық көрсетіліп, сол мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдану сұралады. Соңында талапарыз берушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Талапарыз қандай жағдайларда жазылады ?
2. Талапарыз қандай мекемеге жазылады ?
3. Талапарызда қандай мәліметтер керсетілуі тиіс ?
4. Сотта талапарыз бойынша қандай іс-әрекет жүзеге асырылады ?
5. Талапарыздың құрылымы қандай?
2-жаттығу. Талапарызда көрсетілуге тиіс негізгі мәліметтерді толты-рыңыз .   

                                 Алматы қаласы, Әуезов аудандық

                                         соттың төрағасы Қ. Маратұлы мырзаға

                   Талапкер: «Сейнұр» ЖШС – ның президенті

     А. Мырзахметов   

                   Жауапкер:  « Есіл» ААҚ                                       
ТАЛАПАРЫЗ


2006 жылдың 25 сәуірінде «Сейнұр» ААҚ мен «Есіл» ЖШС – ның арасында шикізат жеткізілімі туралы келісімшарт жасалған болатын. Өзара келісім бойынша «Сейнұр» ААҚ «Есіл» ЖШС-на әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын. 2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Есіл» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, «Сейнұр» ЖШС  150 000 (жүз елу мың) теңге көлемінде зиян шекті.


Осы мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдануыңызды сұраймыз.

 «Сейнұр» ЖШС – ның президенті                                         А. Сапаров.

2006 ж., 10 желтоқсан

 4-жаттығу. Талапарыз бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Талапарыз қай сотқа жазылған ?
2. Сот төрағасы кім ?
3. Талапкер кім ?
4. Жауапкер қай мекеме ?
5. «Сейнұр»  ААҚ неліктен 150 000 (жүз елу мың теңге) зиян шекті?
5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісім талаптары, бас тартқан жағдайда, келісімде көрсетілген талаптар, орындалмаған жағдайда, талапарыз бойынша, шара қолдану, заң жүзінде, талапкердің талаптары, қосымша құжаттар, кұжаттар тізімі, жауапкер туралы мәлімет, шикізат жеткізілімі туралы.
6-жаттығу. Талапарыз үлгісімен танысыңыз.

                                                            Алматы қаласы, Әуезов ауданы

                                                            соттың төрағасы  Қ. Болатұлы мырзаға

                                                            Талапкер: Алматы қаласы, Әуезов 

                                                             көшесі 52 – үй, 25 - пәтерде тұратын

                                                             Ботагөз Жандосова

                                                             Жауапкер: «Керуен» сауда үйі

ТАЛАПАРЫЗ


Мен 2006 жылдың 20 қаңтарында бір жылдық кепілдеме мерзіммен «Керуен» сауда үйінен ас үй жиһазын сатып алдым. Жиһазды орнату кезінде ақаулықтар байқалды.  Мен сауда үйінің меңгерушісіне ас үй жиһазын қайта қабылдау немесе ауыстырып беру туралы өтініш білдірдім. Алайда меңгеруші менің өтінішімді орындаудан бас тартты.


Осы мәселеге байланысты заңды түрде шара қолдануыңызды сұраймын.

Б. Жандосова.

 2006 жыл 20 қаңтар.

7-жаттығу. Сұрақтарға жауап   беріп,   хабарламахат   мазмұнын әңгіме-леңіз.
1.Талапарыз қайда жіберілген ?
2.Талапарыз иесі кім ?

3.Талапкер қандай жиһаз сатып алған ?
1. Неліктен оны ауыстырып беруді өтінген ?
     5. Меңгеруші сатып алушының өтінішін орындады ма? 
8-жаттығу. Сөз тіркестерімен сөйлемдер құрастырыңыз.
орындаудан

қайтарып беруден

көмек көрсетуден



бас тартты.

жеткізуден

төлеуден

9-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Орнату кезінде, қайта қабылдау, өтініш білдіру, заңды түрде, бас тарту, шара қолдану, сот төрағасы, ақаулықтар байқау, ауыстырып беру, өтінішті орындау.
10-жаттығу. Жағдаяттар бойынша талапарыз жазыңыз.
"Мұнайгаз" фирмасының президенті Ж.Батыровтың "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа және "Ардагер" азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың "Қайсар" ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына жіберген хабарламахаты бойынша сотқа талапарыз жазыңыз (жағдаяттардың толық мазмұны хабарламахат тақырыбы  1-жаттығуда  көрсетілген).
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IV Нұсқа

1- тапсырма

а) Өрттің шығуына байланысты қылмыстық іс қозғау құжаттарының түрлерін көрсетіңіз.

ә) Жұмыстан 2 – 3 күн босату туралы өтініштің  үлгісін көрсетіңіз.

2 - тапсырма 

а) Тұрғын пәтерді сату құқығына байланысты сенімхат жазу.

ә) Мемлекеттік өртке қарсы органына жұмысқа кіру жайында өтініш үлгісін көрсетіңіз.

3 - тапсрыма.

а)   Қарауыл бастығы лауызымы қызметіне тағайындау туралы бұйрықтың үлгісін жазу.

ә) Стиль дегеніміз не? Оның түрлері. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

Пәтерді жекешелендіру жөніндегі 

                                СЕНІМХАТ

2006 жылғы 7 каңтар, Аякөз қаласы
Мен, азамат Өмірбеков Нұрқанат, мекенжайым: Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1993 жылғы 25 қазанда берген жеке куәлігімнің № 525821322, Аякөз қаласы, Абай көшесі, 31-үй, 54-пәтерде тұратын азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлына, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 21 ақпанда берген жеке куәлігінің № 16235489, Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22 мекенжайындағы пәтерімді жекешелендіруге сенім білдіремін.Бұл үшін азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлын менің атымнан өтініш жазуға; қажетті құжаттарды алуға; оларды мемлекеттік органдарға тіркеуге; мүлік иесі ретінде мені салық инспекциясына белгілеуге; аталған тапсырмаларды орындауға қатысты барлық құжаттарға менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2 айға дейін өз күшінде.
2006 жылғы 7 қаңтар
қолы


СЕНІМХАТ

  Осы сенімхатты 2007 жылғы 7 қаңтарда мен, Жолдасов Арман, лицензия № 001445 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Өмірбеков Нұрқанат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 11 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды:  300 (үш жүз) теңге.

Нотариус
қолы

мөр орны
ӨТІНІШ

Өтініш — ресми іс-қағаздарының бірі. Ол қызметке орналасуда, демалыс сұрауда, қандай да бір көмек сұрауда, жұмыстан шығарда, бір қызметтен екінші қызметке ауысуда және тағы басқа жағдайларда мекеме басшысы атына белгілі бір тәртіп бойынша жазылады. Ең алдымен, қағаздың оң жақ бұрышына кімге және кімнен екені жазылады. Онда мынадай мәліметтер болуы керек: мекеменің атауы, мекеме басшысының және өтініш иесінің қызметі, атақ-дәрежесі және аты-жөні (барыс және шығыс септіктерінде). Сосын қағаздың ортасына «Өтініш» деген сөз және азат жолдан өтініштің мәтіні жазылады. Соңында өтініш иесінің қолы қойылады, күні, айы, жылы көрсетіледі. Өтінішке мекеме басшысы бұрыштама қойғаннан кейін, сол өтініш бойынша бұйрық шығарылады. Демалыс алу туралы өтініште міндетті түрде демалыс түрі (кезекті еңбек демалысы, кезектен тыс демалыс, ақысыз демалыс), мерзімі көрсетілуі тиіс.Өтініш таза қағазға, кейде арнайы бланкке жазылады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Өтініш кімнің атынан жазылады?
2. Қандай жағдайларда жазылады?
3. Өтініштің құрылымы қандай?
4. Өтініш бойынша не шығарады?
2-жаттығу. Өтініш құрылымы қандай бөліктерден тұрады ? Толтырыңыз.

                                                              Гумилев атындағы Қаз ҰУ

Қазақ филологиясы факультетінің

деканы проф. Д. Ысқақов мырзаға

                                                                оқытушы  Д. Оспанұлынан

Өтініш


Сізден денсаулық жағдайыма байланысты 2006 жылдың 25 тамызынан бастап 15 күн кезектен тыс демалыс беруіңізді сұраймын.

23. 08. 2006 ж. .                                                            (қолы) _________________
Есте сақтаңыз Кімге ?- Ә. Б. Балтабаевқа

· А.К.Айдарова ханымға

· "Тыныс" ААҚ-ның басшысы А. Қуандықов мырзаға
· "Ш.Ш. Уәлиханов" атындағы университетінің ректоры Р. Абылқалықова
ханымға 
· Қазақ филологиясы кафедрасының меңгерушісі, ф,.ғ,.д . С. Жанбек
· Аударма факультетінің деканы Ж.Сейдахметова 
· Мектеп директоры М.Нарбаевқа
Кімнен ?   Оқытушы Н.Бектіғуловтан
Тіркеу бөлімінің басшысы К.Садуәқасовадан

 Орыс тілі пәнінің мұғалімі А.Т..Акчина
1. 1999 жылдың 15 наурызынан бастап 
2. 1999 жылғы 15 наурыздан бастап

· 10 күнге
· 1 айға
· 2 аптаға
· 1 жылға
Отбасы жағдайыма    _______
Денсаулығыма         _______           байланысты
Бала күтіміне          ________

4-жаттығу. Моделге жаттығыңыз.
Оқытушы қызметіне қабылдауыңызды .....................
Кезекті (кезектен тыс) демалыс беруіңізді ....................
Материалдық көмек көрсетуіңізді ............................
Өрт қауіпсіздігі испекторы ретінде қабылдауыңызды  (сұраймын)
............... астана қаласына ауыстыруыңызды өтінемін.
Өрт сөндіруші  қызметінен босатуыңызды .....................
Жәрдемақы беруіңізді
Іссапарға жіберуіңізді
Жалақымды көтеруіңізді
Рұқсат беруіңізді

5-жаттығу. Тиісті жалғауларды жазып, сөйлемдерді аударыңыз.
Менің өтінішіме қол қою...
Осы мәселе бойынша шара қолдану...
Мені тұрғын үймен қамтамасыз ету...
Жұмыста тәртіп сақтау...
Маған бір сағаттан кейін телефон шалу...
Маған кезекті демалыс беру ....................
(өтінемін)
Мені отбасы жағдайыма байланысты  Астанаға  жіберу...      (сұраймын)
Маған ақысыз кезектен тыс демалыс беру...
Мені басқа бөлімге ауыстыру...
Мекеме компьютерін пайдалануға рұқсат беру...
Мені өз еркіммен босату...
Еңбек келісімін ұзарту..
Өндірістен қол үзіп оқуға рұқсат беру...

6 – жаттығу. Қатесін түзетіңіз.

Көкшетау қаласындағы №3 қазақ

                                                                       орта мектебінің директорына

                                                      Т. Кәкішев мырзаға

                                                                    қазақ тілі пәнінің мұғалімі

                                                             Қалымбетова Ғазизаға

Өтініш


Сізге отбасы жағдайыма байланысты осы жылғы 14 желтоқсаннан бастап 15 күнге ақысыз кезекті демалыс беруге сұраймын.

13. 12. 2006

өтініш иесі                       / қолы /

Бұрыштаманың түрлері
Қаралсын
- рассмотреть
Талқылансын
-  обсудить
Бекітілсін
- утвердить
Тапсырылсын                - поручить
Ұсыныстар даярлансын   - подготовить предложения
Комиссия құрылсын
- создать комиссию
Баяндалсын -  доложить

7-жаттығу. Сұхбаттармен танысыңыз.
· Сәлеметсіз бе ? Мен хабарландыру бойынша келдім.
· Жақсы, кіріңіз, отырыңыз.
- Рахмет.
- Аты-жөніңіз кім ?
- Асқарбеков Самат Олжасұлы.
- Сізді қандай қызмет орны қызықтырады ?
· Менің мамандығым -  экономист.  Сондықтан мен экономистің бос қызмет орнына орналасқым келеді.
· Сіздің мамандығыңыз бойынша жұмыс өтіліңіз (стаж) бар ма ?
· Иә, Мен «Қайрат» құрылыс компаниясында 5 жыл экономист қызметін атқардым.
- Құрылыс компаниясынан неліктен шығып кеттіңіз ?
- Мекенжайымның өзгеруіне байланысты құрылыс компаниясынан кетуге мәжбүр болдым.
- Түсінікті. Бұрынғы жұмыс орныңыздан ұсынысхатыңыз бар ма ?
- Иә, міне.... Танысуыңызға болады.
- Ұсынысхатыңыз өте жақсы екен. Сондай-ақ сіз біздің үміткерлерге қоятын талаптарымызға толық сай келесіз. Сондықтан біз сізді компания-мызға экономист ретінде қабылдаймыз.
- Мен өте куаныштымын. Онда маған өтініш жазу керек шығар ?
- Иә, қазір компания президентінің атына өтініш жазыңыз. Сосын кұжаттарыңызды кадр бөліміне өткізіңіз. Ал ертеңнен бастап жұмысқа кірісуіңізге болады.
-  Рахмет. Сау болыңыз.

- Сау болыңыз . Сізге сәттілік тілеймін.
- Сәлеметсіз бе ?

- Қайырлы күн! Қандай шаруамен келдіңіз ?
-  Менің аты-жөнім Сапаров Болат Берікұлы. 

Мен кеше есепші қызметіне орналасу үшін өтініш жазғанмын. Менің өтінішім қаралды ма екен?
- Иә, сіздің өтінішіңіз қаралған. Сіз есепші қызметіне қабылдандыңыз. Жұмысқа ертеңнен бастап кірісіңіз.
- Рахмет.

Тапсырма: Бірінші сұхбат бойынша А.Асқарбеков туралы әңгімелеңіз.
8-жаттығу. Сөздер мен сез тіркестерін қолданып, өтініш мәтінін жазыңыз.
1. Өтінемін, өз еркіммен, мені, босатуыңызды, қызметінен, бастап, өрт сөндіруші, 2006 жылдың 5 ақпанынан.
2. 12 - наурызынан, осы жылдың, бастап, пайдалануға, сұрай-
мын, рүқсат етуіңізді, кезекті еңбек демалысымды, маған.
3. Қабылдауыңызды, мені, осы жылғы, сұраймын, өрт сөндіруші,
жетекші маман, 15 шілдеден, қызметіне, бастап, ретінде.
4. Сұраймын, 2006 жылғы, 1 мамырға дейін, менің, ұзарту-
ыңызды, мерзімін, еңбек келісімімнің.
9 – жаттығу. Жағдайлар бойынша өтініш жазыңыз.

1. Материалдық көмек сұрау туралы

2. Отбасы жағдайыңызға байланысты ақысыз демалыс сұрау.

БҰЙРЫҚ

     Бұйрық — қандай да бір міндеттерді (өндірістік немесе жеке құрам бойынша) шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.
Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізгі қызмет бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмірі көрсетілуі тиіс. Сосын "БҰЙРЫҚ" деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады.
Мысалы:

 Штаттық кестеге өзгерістер енгізу туралы

 Кәсіпорынның жойылуы туралы 

Жұмысқа қабылдау туралы 

Жұмыстан босату туралы 

Уақытша ауыстыру туралы 

Үстемақы белгілеу туралы және т.б.
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан бөлек нөмірленіп, жеке жүргізіледі.
Негізгі қызмет бойынша бұйрық мәтіні екі бөліктен түрады. Бірінші констатациялық бөлікте бұйрық беруге негіз болған дерек көрсетіледі. Ол мемлекеттік органдардың (үкімет, салық инспекциясы т.б.) нормативті құжаттары, директорлар кеңесінің, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдері немесе өндірістік қажеттілік болуы мүмкін. Негізгі қызмет жөніндегі бұйрық негізі, әдетте, " ... байланысты ", " ... жүзеге асыруда",   " ... жақсарту мақсатында ", " ... орындау мақсатында ", " ... жетілдіру мақсатында ", "... үшін ", "... сәйкес" деген сияқты тұжырымдаулармен басталады. Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпейтін болса, констатациялық бөлік жазылмайды. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтың екінші бөлігі өкімдік бөлік деп аталады. Ол " БҰЙЫРАМЫН " деген сөзден басталады. " БҰЙЫРАМЫН " деген сөз бас әріптермен жазылады. Бұйрықтың өкімдік бөлігінде кімге не тапсырылатыны, оның орындалу мерзімі көрсетіледі. Егер тапсырмалар бірнешеу болса, әр тармақ (пункт) азат жолдан басталады. Соңғы тармақта бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам көрсетіледі. Барлық бұйрықтардың мәтінінде етістік бұйрық райдың үшінші жағында жазылады.
Мысалы: жүргізілетін болсын, тыйым салынсын,  қабылдансын, жүктелсін,                               босатылсын, белгіленсін, тағайындалсын, ауыстырылсын және т.б.      
Жеке құрам бойынша бұйрықтар кадрлар бөлімінде дайындалады. Онда мекеме жұмысшыларының атқаратын қызметіне байланысты қабылданған шешімдер орын алады. Мұндай бұйрықтарда негіз (бұйрық шығаруға негіз болған құжат) бұйрық мәтінінен кейін көрсетіледі.
Мысалы: А. Алғожинның өтініші немесе факультет деканы 

Г. Жалғабаеваның мәлімдемесі және т.б.
Сонымен қатар жеке құрам жөніндегі бұйрықтарда оның себептері көрсетіледі.
Мысалы:
-
зейнеткерлікке шығуына байланысты
- басқа жұмысқа ауысуына байланысты

- кәсіпорынның жойылуына байланысты
-
келісімшарт мерзімінің аяқталуына байланысты
- өз өтініші бойынша
- бала күтімі үшін демалыс алуына байланысты
-
еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігіне байланысты
- ресми сапарға кетуіне байланысты
-
себепсіз жұмыстан қалуына байланысты
- айрықша жұмыс жағдайлары үшін және т.б
Сондай-ақ күтпеген оқиғаларға (тасқын, сел, жер сілкінісі т.б) байланысты шығарылатын бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар деп ата-лады. Мұндай бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу мақсатында беріледі. Онда лауазымды адамдарға жүктелетін міндет түрлері көрсетіледі. Ал қаржы-экономикалық, мәселен, жыл не-месе тоқсан қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау сияқты мәселелерге байланысты көбінесе арнайы бұйрықтар беріледі.

жеке құрам бойынша — по личному составу 
өкімдік кұжат - распорядительный документ 
негізгі қызмет бойынша — по основной деятельности 
штаттық кесте — штатное расписание 
кәсіпорынның жойылуы - ликвидация предприятия
айрықша жұмыс жағдайлары - особые условия труда 

төтенше жағдай — черезвычайная ситуация

1-жаттығу. Сұрақғарға жауап беріңіз.
Бұйрық - қандай құжат ?

Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар қандай мәселелерді шешуге бағытталады ?
Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады ?
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрады ?
Бұйрықтың екінші бөлігі қалай аталады ?
Бұйрықтарда етістік қандай грамматикалық формада
беріледі ?
7.   Жеке құрам бойынша бұйрықтар қандай жағдайларға байланысты шығарылады?

2-жаттығу. Сөз тіркестерін аудырыңыз
Бұйрық негізі, бұйрық шығару, акционерлердің жалпы жиналысы, негізгі қызмет бойынша, міндеттерді шешу, мемлекеттік органдар, жеке құрам бойынша бұйрық, бұйрықтың орындалу мерзімі, мекеме басшысы, өндірістік қажеттілік, келісімшарт мерзімі, кәсіпорынның жойылуы, еңбек тәртібін ұдайы бұзу, себепсіз жұмыстан қалу, штаттық кестеге сәйкес, айрықша жұмыс жағдайлары, үстемақы белгілеу.
Қосымша ақпарат:
Өкім — распоряжение

Нұсқау — инструкция, указание, директива

Нұсқау хат — инструктивное письмо, директивное письмо

Қаулы — постановление

Шешім — решение

Жарлық - указ

 Есте сақтаңыз
2 апталық
4 айлық
сынақ мерзімімен
10 күндік
штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемінде - с окладом согласно штатному расписанию
атқаратын қызметінен — с занимаемой должности
Бұйрықта қолданылатын модельді есте сақтаңыз

Етістіктің                          ырықсыз                       бұйрық

бұйрық                 +           етіс                  +            райдың

райы                                 жұрнағы                       жұрнағы

3-жаттығу. Етістіктерді
 үлгі бойынша түрлендіріңіз
Үлгі: белгілеу
-
белгіленсін
енгізу
- 

босату
- 

қысқарту
- 

жүктеу
-  

жүргізу
- 

орындау
- 

тыйым салу
- 

4-жаттығу. Бұйрық үлгілерімен танысыңыз, қандай бұйрық түріне жататынын айтыңыз

Өртке қарсы қызмет 

басқармасының бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі      

№ 5 БҰЙРЫҚ                                                                         

Жұмысқа қабылдау туралы                                                    18.1 1.2007 ж. 
Жарас Болатханұлы осы жылдың 13 наурызынан бастап штаттық кестеге сәйкес жалақы келемінде 1 апталық сынақ мерзімімен өрт сөндіруші сарбаз  қызметіне қабылдансын. 

Негізі: Жарас Болатханұлы өтініші.

Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                           Б. Рахметов

_____________________________________________________________
Ақмола облысы

Өртке қарсы қызмет 

 басқармасы

№ 2 БҰЙРЫҚ                                                                                   15.02.2007ж. 

Жұмыстан босату туралы

Өз еркімен жұмыстан кетуіне байланысты Айдар Сабыржанұлын 2007 жылдың 15 ақпаннан бастап атқаратын қызметінен босатылсын.

 Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                          Б. Сабыров

5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нұсқаулықты енгізу, құжаттармен жұмыс істеу, қамтамасыз ету, нұсқаулықты бекіту, ережені басшылыққа алу, нұсқаулықты көбейту, бұйрықтың орындалуын қадағалау, институттың барлық бөлімшелері, қамтамасыз ету мақсатында
6-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
Жұмысқа
кестеге сәйкес
Штаттық
белгілеу
Орынбаевтың
жағдайына байланысты
Үстемақы
шығуына байланысты
Отбасы
сынақ мерзімімен
Еңбек шартының
қызметінен
Зейнеткерлікке
өтініші
2 апталық
қабылдау туралы
Атқаратын
аяқталуына байланысты

7-жаттығу.  Үлгі бойынша жұмыстан босату туралы бұйрықтың мәтінін жазыңыз.

Үлгі: А.Жандосов 2006 жылғы 13 маусымнан бастап отбасы жағдайына байланысты инженер қызметінен босатылсын.

Аты-жөні күні, айы, жылы  себебі қызметі.
1. А.Жандосов     21.02.2006ж.                 отбасы  жағдайы, инженер 
2. Е.Омарова        10.11.1995ж.             кәсіпорынның жабылуы, хатшы

3. Б.Сағатов         15.01.2007ж.               басқа жұмысқа ауысу, үйлестіруші

4. Қ.Боранбаева   13.06. 2007ж.               себепсіз жұмыстан қалу, есепші
8-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
"Қайсар" ЖШС
№ 19 БҰЙРЫҚ жұмысқа қабылдау 12. 03. 2007 ж.
Омарова Әсел 2007 жыл  12 наурыз бастап штаттық кестеге сәйкес көлемінде 1 айлық сынақпен бас инженер қызметіне кабылдыуыңызды сұраймын.

Іс қағаздарының стилі.

            Қатынас құралының бұл түрлері де күнделікті өмір қажетінен туып, өз алдына орныққан бөлек жүйе болып саналады. Іс қағаздарының әрқайсысының бұрыннан белгілі бірыңғай сөздері, қалыптасқан сөз тіркестері мен сөйлем үлгілері болады. Іс қағазадарын жазу – жаттығу, дағдылану арқылы меңгеріледі.

Қызметтік құжаттарды, хаттарды жазарда есте болатын кейбір жағдайлар:

1.Қызметтік құжаттар бейтарап (нейтральный) қалыппен ресми түрде жазылуы керек. Қызметтік хат жазу барысында адресатты марапаттап, мадақтайтын, немесе намысына тиетін, дөрекі сөздерді қолданудан аулақ болған жөн.

2. Адресаттың сізден қызмет дәрежесі төмен я жоғарылығына қарамастан “Тез арада орындаңыз”, “Кідіртпей жауабын я қорытындысын хабарлаңыз” “Қысқа мерзімде жауап беріңіз” деген сөздерді қолданбаған абзал. Оның орнына хаттың жауабын я мәселенің шешімін білгіңіз келетінін “Осы күнге дейін жауап беруіңізді сұраймын” деп белгілі бір күнді көрсетсеңіз немесе “Өз шешіміңізді хабарлауыңызды сұраймын” деген сөздерді қолдану арқылы білдіріңіз.
3. Өз өтініш, талаптарыңызды орынды көрсете білуге тырысыңыз. Қызмет бабындағы кез келген оқиға, жағдай, мәселеге баға беріп, оны ресми құжатта көрсету, баяндау я хабарлау барысында барынша салқынқандылық танытыңыз. Көп эмоцияға бой ұрмаңыз. Фактілерді объективті түрде көрсетіңіз. Қызмет бабында ресми түрде шара қолдану түрін анықтау барысында адамгершілік танытуға тырысыңыз. Кез–келген мәселе бойынша шығарылатын қорытынды барынша нақты болуы керек.
4. Егер қызметтік хатта ол мекеменің, я қызметкердің өтінішін я болмаса тапсырылған ісін орындау мүмкін емес екенін айтқыңыз келсе хатты бірден “Ол мәселенің орындалуы я қабылдануы мүмкін емес” деген сөздерден бастамаңыз. Алдымен аталған мәселеге тоқталып, содан кейін өз шешіміңіздің себебін негізді етіп түсіндіріп, содан кейін барып бұл өтініштің, я болмаса істің қазіргі жағдайда орындалуы мүмкін болмай тұрғанын айтыңыз. Қажет болған жағдайда, бұл мәселенің қайта қаралуы да мүмкін екенін айта кетуге болады.

5. Егер өтініштің, я тапсырылған істің немесе қойылған мәселенің дұрыс шешілгені туралы жазатын болсаңыз, бұл мәселенің дұрыс шешілуі үшін сіздің өз басыңыздың, я мекемеңіздің қосқан үлесін я еткен еңбегін атап кеткеннің артықтығы жоқ.

6. Сізге, я сіздің мекемеңізге келіп түскен қызметтік құжаттармен танысқанда, ол құжат бойынша мәселе көтергенде, я қоластыңызда істейтін қызметкерлерге тапсырма берерде, құжаттағы мәселе бойынша жауап жазарда, бұл мәселе менің я болмаса біздің мекеменің міндетіне кіре ме деген мәселені де ойлау керек.

7. Сіздің хатыңыз заңды, мазмұны айқын болуы керек. Бұл әсіресе қаржы, кадр құжаттары үшін міндетті.

8. Қызметтік хаттар мүмкіндігінше сирек және қысқа жазылуы керек. Қағаз бен сөздің көптігі істі жылдамдатуға септігін тигізіе қоймайды.

9. Хатыңыз көпшілікке түсінікті тілмен және ресми түрде жазылуы керек.

10. Қызметтік құжаттың қай түрін жазсаңыз да көп ойды аз сөзбен жеткізуге тырысыңыз.

11. Іс қағазадарын жазарда орныққан сөз тіркестері мен қалыптасқан терминдерді қолданыңыз.

12. Бастауыш сөйлемнің басында баяндауыш соңында, анықтауыш анықталған сөздің алдында тұратынын да естен шығармаңыз.

13. Іс қағаздарын жазуда көнерген сөздер, архаизмдер, диалект сөздер, қазіргі қазақ тілінде ескіріп, айналымнан шыққан тіркестер қолданылмайды.

14. Жазылған құжатты қайтара оқып шығып, сөйлемдегі басы артық сөздерді алып тастау керек.

15. Сөйлемнің баяндауышы я ашық райда (пайдаланылады, қаралады, қолдануда, жүріп жатыр, ескертілді) я бұйрық райда тұру керек (орындалсын, шешілсін, келісілсін, жеткізілсін, қаралсын т.б.)


Іс қағаздарын жазу барысында жиі кездесетін сөздер мен синтаксистік құрылымдар:

12. Ескерту мәтін беру үшін қолданылатын құрылымдар:

- Ақпанның 20 – сы күні келісілген мерзімнің аяқталатынын есіңізге саламыз.
         - Мына мәселе барысында хабардар еткіміз келеді.
         - ... туралы ескертуді қажет деп санаймыз.
         - ... туралы тағы да есіңізге салғымыз келеді.
- ... туралы келісім үстіміздегі жылдың 1 желтоқсанынан күшіне енетіндігін ескертеміз.
13. Айтылатын мәселеге байланысты дәлелдер келтіру, себебін түсіндіру үшін қолданылатын синтаксистік құрылымдар: 

- ... сіздің  мекемеге тәжірибе алмасу мақсатында жіберіліп отыр.

- ... мекемеде орын алып отырған қазіргі қаржы тапшылығына байланысты...
· ... туралы шешімнің қабылдануына байланысты...
· ... жөндеу жұмыстарының аяқталуына байланысты...
· ... алдын – ала қол жеткізген келісімге сәйкес.
· Сіздің талабыңызға орай...
· ... қарамастан әлі де орын алып отыр.
· ... экономикалық жағдайдың қиындығына орай...
14. Өтініш білдіру үшін қолданылған синтаксистік құрылымдар:

· Менің мекен – жайыма жолдауыңызды сұраймын.

· Аса қажет болғандықтан өтініп сұраймын.
· Осы мәселенің дұрыс шешілуіне мұрындық болсаңыз...
· Сіздің мекеме өкілімен жасалған келісімді ескере отырып, бар 
· мүмкіндікті қарасатыруыңызды сұраймыз.
· ... анықтауыңызды сұраймыз.
· ... көлемінде қаржылай көмек беруіңізді сұраймыз.
15. Мәселенің шешілмейтіндігі немесе орындалмайтындығын білдіру үшін қолданылатын құрылымдар:

... байланысты сіздің өтінішіңіз орындалмады.

... Өкінішке орай сізге қажетті ақпаратты бере алмаймыз, себебі...
... Мекеменің аталған тапсырманы орындауға қазір мүмкіншілігі жоқ.
16. Өкілеттік (бұйрықтық) мағынадағы құрылымдар:

· Іске  қосылсын.

· Жарамсыз деп табылсын.
· Жауапты адам тағайындалсын.
· Бұл мәселеге байланысты жауапкершілік (аты–жөні) – оқытушыға жүктелсін.
· Мәселені қарау (аты –жөні) – оқытушыға тапсырылсын.
· Шара қолданылсын.
· Қосымша мүмкіндіктер қарастырылсын.
· ... жолға қойылсын.
· Бақылауға алынсын.
· Өзгерістер енгізілсін.
· Жол берілмесін.
17. Кейбір маңызды мәселелер жөнінде мәлімет беру үшін қолданылатын құрылымдар:

· Қатысты мәлімет қолма – қол жіберіледі.

· Құжаттар сіздің мекен – жайыңызға жіберіледі.
· Шара қолданылуда.
· Мәліметтер құпия сақталады.
· Орын алған кемшіліктер жойылды.
· ... қосымша қаржы бөлінді.
· ... байланысты іс – шаралар өткізу жоспарланып отыр.
-  
       қауіпсіздігі қамтамасыз етіледі.
· қысқа мерзімде ұйымдастырылады.
· Күнделікті қатаң бақылау қойылады.
18. Хабарлау, мәлімдеу мақсатында қолданылатын құрылымдар:

· ... туралы сізді хабардар етеміз.

· ... ұйым хабарлайды.
· ... сізге хабарлаймын.
· ... туралы сізге мәлімет жеткіземін.
· ... туралы баяндаймын.
· ... туралы мәлімдеймін.
19. Қалыптасқан құрылымдар:

· көмек көрсету.

· тексеріс жүргізу.

· тез арада хабарлаңыз.

· қажетті жағдай жасаңыз.

· ұсыныс қабылданды.

· жөнелтуге дайындаңыз.

· шешім қабылдаңыз

· ақпарат беріңіз.

· қоғамдық пікір.

9. Тәуліктің қай уақыты екендігі құжаттың кез – келген түрінде 24  сағаттық уақыт өлшемімен көрсетілуі керек. Қажет болған жағдайда жергілікті уақыт екендігі атап көрсетіледі. Мысалы, жергілікті уақыт бойынша 20 сағат10 минутта.

10. Мекемеге немесе жеке қызметкерге келіп түскен хатқа жауап қайтарған кезде бірінші жолдың ортасына «Сізден 12. 07. 2006 ж. № 1970 нөмірмен келіп түскен хатқа орай» деп атап көрсетілуі керек.

11. Ресми қабылданған қаулы я шығарылған жарлық т. б. ресми құжаттардың негізінде, оның орындалу орындалмауы жөнінде немесе сол құжат бойынша іске асырылып жатқан шаралар жөнінде дайындалған іс қағаздарында немесе ұйым, мекеме басшысы нұсқауларының орындалу барысына орай жазылған іс қағаздарында алғашқы құжат туралы айтылуы керек. Мысылы, «Қазақстан Республикасы Президентінің 12. 07. 2006 ж. ... туралы шығарылған Жарлығына сәйкес» немесе  «Білім және ғылым министрінің 15. 10. 2006 ж. ... жөніндегі нұсқауына сәйкес» т. с. с. 

Іс құжаттары – қарым – қатынас жасаудың тәсілі.

          Бізге белгілі, әдеби тілдің бес негізгі стилі бар: ғылыми, ресми – іс қағаздары, публицистикалық, көркем әдебиет (кітап стильдері) және ауызекі сөйлеу  тілінің стилі.

Бұлай бөлудің бірнеше негізі бар. Біріншіден, бұлар тілдің қоғамдық қызмет аясына жатады. Іс құжаттары тілі үшін мұндай қызмет аясында құқықтық қатынастар саласы, яғни, басқару саласы жатады. Бірақ мұнда құқықтық қатынастар мемлекетаралық қатынастарда, мемлекеттің өз адамдарымен және олардың бірлестіктерімен, сондай – ақ мекемелер мен оқу орындары ішіндегі азаматтар мен оқытушылар  арасындағы ресми қатынастар және шаруашылық субъектілерінің арасындағы ресми қатынастарда орын алады. Осыған байланысты іс – құжаттары стилінің үш түрі ажыратылады. Олар: дипломатиялық, заң шығарушылық және күнделікті іс жүргізу стильдері. 

Ресми іс жүргізу стилі

	Дипломатиялық стиль
	Заң шығарушы стиль
	Күнделікті іс жүргізу стилі


      Екіншіден, ресми іс жүргізу стилі әлеуметтік сананың ерекше формасы – құқықтық санамен сәйкеседі. Біздің әрқайсымыз белгілі бір дәрежеде өз құқығымыз туралы, мысалға отбасы қарым – қатынасындағы міндеттемелерімізбен жауапкершіліктеріміз туралы білеміз. Мұндай құқықтық нормаларды тәжірибе жүзінде меңгеруіміз бізге басқа адамдармен қатынас жасауға мүмкіндік береді. Адамдарды басқару, заңдар, ережелер, жарғылар негізінде, сондай – ақ моральдық – этикалық ұйғарымдар мен тыймдар негізінде жүргізілгендіктен, басқарушы үшін құқықытық және моральдық нормаларды білу ерекше мәнге ие болады.

Іскерліқ қатынастың өзіндік мәні, әсіресе, нақты түрде жазба мәтінде, құжаттарда көрінеді. Сондықтан қандайда бір қызметтің өзі белгілі бір құжаттарды толтыра білу міндеттерін және түрлі жанрдағы қызметтік қарым – қатынастарды кәсіби түрде игеру қажеттігін талап етеді.

          ХVІІІ ғасырдағы іс қағаздары стилінің грамматикалық ерекшеліктері.

            ХVІІІ ғасырдағы ресми іс қағаздар тілінде тек зат, құбылыс атаулары ғана емес сын есім, етістік үстеу сөздер де араб – парсы сөздерімен берілген.

    Мысалы: Атғақ – бірауыздан, ғаяндур – аян, махзун қылдыңыз – мені қапа қылдыңыз, ғадаулік қылу – жаулық қылу, офат лынды – опат болды. Шылаулардың қолданылуында біркелкілік жоқ: арабша уа, һәм шылаулары өте жиі қолданылған. Мен шылауының орнына бірлән, иле, илән шылаулары қолданылған. Шейін, дейін шылауларының орнына ше шылауы қолданылады. Мысалы, бұ уақытқа ше.
            Синтаксистік құрылымының негізгі ерекшелігі – сөйлемдердің шұбалаңқы, жіктері әрең ажыратылатындай  түрде келуі.

           Жалпы ХVІІІ ғасырдағы ресми іс қағаздары сол кезеңдегі тілді  көрсететін нұсқаға жатады. Бұл нұсқалардың құнды бір ерекшелігі – хатқа түскендігі, сондықтан да бұлар сол тұста қазақ даласында тілдің белгілі бір стилінің қандай сипатта болғанын қиналмай көрсететін материал болып табылады. Бұл кезеңдегі қазақ қоғамының әлеуметтік топтарын атайтын сөздер: хан, ханзада, қараша, (қарашы варианты да кездеседі) қара, ақ сүйек, құл, кұң, байғұс, кедей, батыр, бек. Сол кездегі билік иесін білдіретін хан сөзіне қарама – қарсы әлеуметтік топ қара, қараша, қараша халық атауларымен берілген. Ақ сүйек сөзіне антоним ретінде қара сөзі қолданылған. ХVІІІ ғасырда қазақ жерінде құл, күң ұстау, қолға түскен әскери тұтқындарды құл есебінде сату бар болғандықтан құл, күң сөздері номинативті мағынасында қолданылған.

           Экономикалық жағынан тәуелді топтарды білдіретін атауларға кедей, жарлы, байғұс сөздері жатады. Қазір біз байғус сөзін сорлы, бейшара сөздерінің синонимі ретінде қолдансақ, ХVІІІ ғасырда бұл сөз әлеуметтік топтың атауын білдірген.

 ХVІІІ ғасырда жазылған іс қағаздар тілінің жалпы халықтық тілінен айырмашылығы көп болды. Бұл туралы профессор М. П. Вяткин былай деп жазады: “Хандардың хаттарын жазған қазақтар емес татар молдалар – патша үкіметінің агенттері болатын… Мұнда татар элементтері басым, ал қазақ тіліне тән элементтер  мүлде аз. 

          Орта Азия тілдеріне тән архаизмдер  мен  арабизмдер араласқан татар тілі хандар канцеляриясы практикасында ұзақ уақыт берік сақталып, ресми хат – хабарлардың барлығында қолданылды. Бұл тіл қазақ халқының көпшілік бұқарасына мүлде түсініксіз  болды ”.

         ХVІІІ ғасырда Патша үкіметі қазақ жеріне ислам дінін тарату саясатын ұстанды. Екатерина ІІ – нің 1783 жылғы указы  бойынша мешіттер салынды, оған Қазан татарларының молдалары жіберілді. Олар соншама көбейіп, күшейіп, кей жерлерде жанұялық, азаматтық істерге билік айту правосына да қол сұқты. Ауылдағы оқу – ағарту ісі негізінен солардың қолдарында болды. “… ХІХ ғасырдың екінші ширегінен  бастап  патша үкіметі мешіт салу ісін тоқтатады. Кейін тіпті ислам діні патшаның отарлау саясатына кедергі келтіре бастайды, өйткені ислам дінінің күшейюі, қазақ арасында Орта Азия хандықтарының (оның арқа сүйер англия, Түркия мемлекеттерінің) ықпалын күшейтіп, мұсылман еместерге (“кәпірлерге”) қарсы идеологияны туғызу қаупі болғандықтан патша үкіметі әрі қарай бұл дінді қолдауды тоқтатады, тіпті христиан дінін уағыздап, қазақтарды шоқындыру ісін де ойластырады.” Осындай саяси, әлеуметтік жағдайлар қазақ тіліне, оның бір тармағы ресми іс қағаздар тіліне де әсерін тигізбей, із қалдырмай қойған жоқ. 
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V Нұсқа

1- тапсырма.

а) Мекемелер мен кәсіпорындарды тексеру кезіндегі өртке қарсы қызмет инспекторларының толтыратын құжаттарының үлгісін көрсетіңіз.

ә) Болған өрттің себебінен өкіметке келтірілген шығынның мөлшерін анықтау үшін толтырылатын құжаттың үлгісін көрсетіңіз.

2 - тапсырма.

а) Өрттің шығуына байланысты қылмыстың іс қозғау құжаттарының түрлерін көрсетіңіз.

ә)  Шақыру хатының үлгісін жазыңыз. 

3 -тапсырма

а) Бөгде бір азаматтың автокөлігін уақытша жүргізу үшін жазылатын қолхаттың үлгісін көрсетіңіз.

ә)  Хабарламахат оның жазылу ережесі.

б) Бұйрық дегеніміз не? Бұйрықты шығаруға кім құқылы.

                                                              Астана қаласы, С.Сейфуллин көшесі,

                                                     15-үй, 45 пәтерде тұратын Д. Қайратұлына 

Хабарламахат


2006 жылдың 20 наурызында жасалған келісімге сәйкес Сіз электр энергиясын пайдалану төлемақысын ай сайын төлеп тұруға міндеттенгенсіз. Алайда келісімнің талаптары орындалмай отыр. 2006 жылдың 1 сәуіріне дейінгі сіздің қарызыңыз 180 000 (жүз сексен мың ) теңге.


Егер осы жылдың 15 сәуіріне дейін қарыз төленбесе, біз өз тарапымыздан электр энергиясымен қамтамасыз етуді тоқтатамыз.


Сондай – ақ, қарыз төленбеген жағдайда, сізге қатысты іс қозғалатынын және сот ісіне қатысты шығынды Сіз төлейтініңізді ескертеміз.

«Астана-энерго» ААҚ президентінің

орынбасары                                                                               Б.Жұманов

2006 жыл 20 наурыз.

3-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімге сәйкес, ай сайын, төлеп тұруға, міндеттену, келісімнің талаптары, сіздің тарапыңыздан, сіздің қарызыңыз, қарызыңыздың көлемі, өз тарапымыздан, іс қозғау, сот ісіне қатысты шығын.

4-жаттығу. Тиісті сөздерді жазыңыз.
1. Хабарламахат С.Сейфуллин көшесі, 7-үй, 15-пәтерде тұратын ......  жіберілген. 

2. Өзара келісімшарт 2003 …. 14 .....   жасалған. 

3. Келісімнің .........А. Жақыпұлы орындамай отыр. 

4. Оның ........... көлемі 120 000 теңге. 

5. Қарыз төленбеген жағдайда А. Жақыпұлына қатысты іс.......... 

6. Сот ісіне қатысты ....... А. Жақыпұлы төлейді. 

7.Сондай-ақ, кәсіпорын ............. электр энергиясы тоқтатылады.

5-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз.

«Адал» ААҚ- ның президеті

Б.Серікбаев мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың сәуірінде жасалған келісімшарт бойынша «Адал» акционерлік ашық қоғамы «Қарлығаш» жауапкершілігі шектеулі серіктестігіне әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын.

2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Адал» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, 500 000 (бес жүз мың) теңге зиян шектік. 

«Қарлығаш» акционерлік қоғамы 2006 жылдың 15 қыркүйегінен бастап өзара жасалған келісімшарттан бас тартатынын мәлімдейді.

«Қарлығаш» ЖШС – ның президенті                                           Р. Бекболатова.

2006 жылғы 25 қараша
6-жаттығу. Хабарламахат бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
13. Хабарламахат кімге арналған ?
14. Екі кәсіпорын арасындағы келісімшарт қай кезде жасалған ?
15. Келісімшарт бойынша "Адал" ААҚ кандай міндеттеме алған ?
16. "Қарлығаш" ЖШС неліктен 500 мың теңге зиян шекті ?
17. «Қарлығаш» акционерлік қоғамы неден бас тартатынын мәлімдеді ?
18. Хабарламахатты кім жіберген ?
7-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
келісімшарт
жеткізу
шағын
шегу
шикізат
бас тарту
зиян
мерзімде
келісімшарттан
бойынша
көрсетілген
кәсіпорын
8-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз
Алматы қаласы, Әуезов көшесі,

                                                                     45 үй, 18 пәтерде тұратын

                                                           Б. Қадыров мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың 25 тамызында жасалған келісімшарт бойынша Сіз қызыңыз Айман Қадырованың оқуы үшін жыл сайын әр семестр аяғына дейін 170 мың теңге төлеуге міндеттенген болатынсыз.


2006 – 2007 оқу жылындағы 3 семестрдің төлемақысы келісімде көрсетілген мерзімде төленбегендіктен, қызыңыз Айман Қадырова сессияға жіберілмейді.

 1 ай мерзім ішінде оқу төлемақсы төленбесе, қызыңыз Айман Қадырованың оқудан шығарылатынын мәлімдейміз.

Абылай хан атындағы Қаз ХҚ және 

ӘТУ – нің ректоры                                                            С.А. Қалиев

2006 ж., 20 ақпан

келісімшарт бойынша — по договору 
міндеттену — обязываться, взять обязательство 
зиян шегу — понести убыток 
бас тарту — отказываться
9-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
15. Хабарламахат кімге жіберілген ?
16. Келісімшарт қашан жасалған ?
17. Келісімшарт бойынша Б.Кеңесбаев қандай міндеттеме алған ?
18. Неліктен А.Кеңесбаева қысқы сессияға жіберілмейді ?
19. Университет ректоры Б.Кеңесбаевқа не туралы мәлімдейді ?
20. Хабарламахатты жіберуші кім ?
10-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз
Шикізат жеткізу, міндеттеме алу, келісімшарт бойынша, көрсетілген мерзім, келісімшарттан бас тарту, Оспанованың оқуы үшін, хабарламахат жіберу, сессияға жібермеу, оқудан шығару, хабарламахат алу, хабарламахат арқылы хабарлау.

Грамматикалық минимум

21. Себеп бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем. Неліктен ? Не себепті?
Етістіктің                   ған

бұйрық             +       (ген)                  +          дықтан

райы                          (қан)                              (діктен)
                                                (кен)

Мысалы: Бәрі жиналған + дықтан, жиналыс уақытында өтті.

                 Бәрі жиналмаған + дықтан, жиналыс уақытында өтпеді.

11-жаттығу. Жай  сөйлемдерден  себеп  бағыныңқылы  құрмалас сөйлемдер құрастырыңыз.

Үлгі: Кәсіпорын өкілі келмегендіктен, келісімшарт жасалмады.
1. Кәсіпорын өкілі келмеді. Сондықтан келісімшарт жасалмады. 

2. Ол оқу төлемақысын төлемеді. Сондықтан оқудан шығарылды.

 3. Сенімхат нотариалдық кеңседе куәландырылмады. Сондықтан ол өз күшін жояды. 

4. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық шықпады. Сондықтан мен жұмысқа әлі кіріскен жоқпын. 

5. Олар шикізатты уақытында жеткізбеді. Сондықтан біз келісімшарттан бас тартамыз.

 6. Сіздің тарапыңыздан талапарыз түспеді. Сондықтан біз ешқандай шара қолдана алмаймыз.

 7. Келісімшарт талаптары орындалмады. Сондықтан біз сотқа талапарыз жаздық.

12-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
9. Оның еңбекақысы жоғары        
—            кездесу ұзаққа созылмады
болғандықтан.
10. Олар кездесуге уақытында
          —           қазір осы мәселені көтеріп келгендіктен.
                            отырмыз
11. Біз бұрын фирма басшысына
—           басқа қызметке ауыспады
өтініш білдіргендіктен
12. Кейбір қызметкерлер жұмыс
—           қала әкімі мәжіліске кешігіп келді
тәртібін ұдайы бұза бергендіктен                    
9. Ол келесі жылы зейнеткерлікке – оған үстемақы қоспады шығатындықтан
10. Қабылдауда адамдар көп – біріші рет ескертулер алды болғандықтан
13-жаттығу. Сөздерді ретімен орналастырыңыз.
9. Жүргізілуге тиіс, арқылы төлемақы, оқу үшін,  "Бақыт" коммерциялық банкі.
10. Біз, міндеттенеміз, тауарды, уақытында,  көрсетілген, жеткізуге.
11. Талаптар, сәйкес келеді, 1998 жылғы 18 наурызда, келісімшартка, қол койған.
12. Келісілген, төленбеген, сома, жағдайда, талапарыз, сотқа, мәжбүр, беруге, боламыз.
Грамматикалық минимум

Шартты бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем.   Қайтсе ?

Етістіктің                                                                   жіктік

бұйрық                      +   са,  се,               +               жалғауы

райы

Мысалы: Келісімшарт талаптарын толық орындасаңыз, біз келісімшарт мерзімін ұзартамыз.

14-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз. Шартты бағыныңқылы құрмалас сөйлемнің жасалуына көңіл бөліңіз.
9. Сіздер шикізатты уақытында жеткізіп тұрсаңыздар, біз оның төлем-ақысын кешіктірмейміз.
10. Егер мен келісімшарт талаптарын орындамасам, онда мен кінәлі боламын.
11. Егер олар бізге ескертпесе, онда біз қайдан білеміз.
12. Екі күн ішінде сіздерден жауап алмасақ, біз сотқа арыз беруге мәжбүр боламыз.
15-жаттығу. Тиісті жіктік жалғауларын жалғап, сөйлемдерді жалғастырыңыз.
Біз келісімшарт талаптарын орындаса ..., сендер шикізатты жеткізсе..., сен жылу төлемақысын төлемесе..., мен оған құттықтау жіберсе..., біз хабарламахат жазса..., сен сағат 3-те келсе..., сіздер келісімшарт жасаса..., сіз оған айтса....

16-жаттығу. Мазмұнына қарай екі қатарды сәйкестендіріп жазыңыз.
11. Студенттер оқу төлемақысын
                      1. Еңбек төлемақысы
төлемесе,
                          қысқартылады
12. Келісімшарт бойынша жеткізі-
                      2. Екінші хабарламахат
лім мерзімі көрсетілсе,
                         жібереміз
13. Құрылысшылар жұмысты
                         3. Біз шығынды өтеп
уақытында аяқтамаса,
                          беруіміз керек
14. Олар біздің кінәмізден
                         4. Сол уақыттан
зиян шексе,
                         кешіктірмеу керек
15. Бұл хабарламахат бармаса,
                         5. Олар оқудан шығарылады
17-жаттығу. Жағдаяттар бойынша хабарламахат жазыңыз.

1. «Мұнайгаз» фирмасының президенті Ж.Батыровтың атынан "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа келісімшарт бойынша 2006 жылдың 15 наурызына дейін аяқталуға тиіс құрылыс жұмыстарының уақытында аяқталмағаны туралы және егер осы жұмыстар 2006 жылдың 25 наурызына дейін аяқталмаса, сотқа талапарыз беруге мәжбүр болатынды-ғыңыз туралы хабарламахат жазыңыз.
2. «Ардагер» азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың атынан сүт өнімдерін өндіретін «Қайсар» ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (20.04.2006 ж.) «Қайсар» ЖШС сүт өнімдерін күнделікті жеткізіп тұруға міндеттеме ал-ған. Бүл міндеттеме орындалмады. Осыған орай «Ардагер» азық-түлік дүкені 50 мың теңге зиян шекті. Шығынды «Қайсар» ЖШС өтеу керек. Өтемесе, сотқа талапарыз береді.
7. «Қоңырқаз» ЖШС-ның президенті Құрмет Болатұлының атынан "Болашақ" ААҚ-ның президенті Әнуар Асқарбекұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (01.02.2006 ж) «Болашақ» ААҚ әр айдың бірінші күні құстарға арналған жем жеткізуге міндеттеме алған. Келісімшарт талаптары орындалмады. «Қоңырқаз» ЖШС келісімшарттан бас тартады.
БҰЙРЫҚ

Бұйрық — қандай да бір міндеттерді (өндірістік немесе жеке құрам бойынша) шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.
Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізгі қызмет бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмірі көрсетілуі тиіс. Сосын "БҰЙРЫҚ" деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады.
Мысалы:

 Штаттық кестеге өзгерістер енгізу туралы

 Кәсіпорынның жойылуы туралы 

Жұмысқа қабылдау туралы 

Жұмыстан босату туралы 

Уақытша ауыстыру туралы 

Үстемақы белгілеу туралы және т.б.
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан бөлек нөмірленіп, жеке жүргізіледі.
Негізгі қызмет бойынша бұйрық мәтіні екі бөліктен түрады. Бірінші констатациялық бөлікте бұйрық беруге негіз болған дерек көрсетіледі. Ол мемлекеттік органдардың (үкімет, салық инспекциясы т.б.) нормативті құжаттары, директорлар кеңесінің, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдері немесе өндірістік қажеттілік болуы мүмкін. Негізгі қызмет жөніндегі бұйрық негізі, әдетте, " ... байланысты ", " ... жүзеге асыруда",   " ... жақсарту мақсатында ", " ... орындау мақсатында ", " ... жетілдіру мақсатында ", "... үшін ", "... сәйкес" деген сияқты тұжырымдаулармен басталады. Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпейтін болса, констатациялық бөлік жазылмайды. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтың екінші бөлігі өкімдік бөлік деп аталады. Ол " БҰЙЫРАМЫН " деген сөзден басталады. " БҰЙЫРАМЫН " деген сөз бас әріптермен жазылады. Бұйрықтың өкімдік бөлігінде кімге не тапсырылатыны, оның орындалу мерзімі көрсетіледі. Егер тапсырмалар бірнешеу болса, әр тармақ (пункт) азат жолдан басталады. Соңғы тармақта бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам көрсетіледі. Барлық бұйрықтардың мәтінінде етістік бұйрық райдың үшінші жағында жазылады.
Мысалы: жүргізілетін болсын, тыйым салынсын,  қабылдансын, жүктелсін, босатылсын, белгіленсін, тағайындалсын, ауыстырылсын және т.б.      
Жеке құрам бойынша бұйрықтар кадрлар бөлімінде дайындалады. Онда мекеме жұмысшыларының атқаратын қызметіне байланысты қабылданған шешімдер орын алады. Мұндай бұйрықтарда негіз (бұйрық шығаруға негіз болған құжат) бұйрық мәтінінен кейін көрсетіледі.
Мысалы: А. Алғожинның өтініші немесе факультет деканы 

Г. Жалғабаеваның мәлімдемесі және т.б.
Сонымен қатар жеке құрам жөніндегі бұйрықтарда оның себептері көрсетіледі.
Мысалы:
-
зейнеткерлікке шығуына байланысты
- басқа жұмысқа ауысуына байланысты

- кәсіпорынның жойылуына байланысты
-
келісімшарт мерзімінің аяқталуына байланысты
- өз өтініші бойынша
- бала күтімі үшін демалыс алуына байланысты
-
еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігіне байланысты
- ресми сапарға кетуіне байланысты
-
себепсіз жұмыстан қалуына байланысты
- айрықша жұмыс жағдайлары үшін және т.б
Сондай-ақ күтпеген оқиғаларға (тасқын, сел, жер сілкінісі т.б) байланысты шығарылатын бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар деп ата-лады. Мұндай бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу мақсатында беріледі. Онда лауазымды адамдарға жүктелетін міндет түрлері көрсетіледі. Ал қаржы-экономикалық, мәселен, жыл не-месе тоқсан қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау сияқты мәселелерге байланысты көбінесе арнайы бұйрықтар беріледі.

жеке құрам бойынша — по личному составу 
өкімдік кұжат - распорядительный документ 
негізгі қызмет бойынша — по основной деятельности 
штаттық кесте — штатное расписание 
кәсіпорынның жойылуы - ликвидация предприятия
айрықша жұмыс жағдайлары - особые условия труда 

төтенше жағдай — черезвычайная ситуация

1-жаттығу. Сұрақғарға жауап беріңіз.
Бұйрық - қандай құжат ?

Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар қандай мәселелерді шешуге бағытталады ?
Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады ?
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрады ?
Бұйрықтың екінші бөлігі қалай аталады ?
Бұйрықтарда етістік қандай грамматикалық формада
беріледі ?
7.   Жеке құрам бойынша бұйрықтар қандай жағдайларға байланысты шығарылады?

2-жаттығу. Сөз тіркестерін аудырыңыз
Бұйрық негізі, бұйрық шығару, акционерлердің жалпы жиналысы, негізгі қызмет бойынша, міндеттерді шешу, мемлекеттік органдар, жеке құрам бойынша бұйрық, бұйрықтың орындалу мерзімі, мекеме басшысы, өндірістік қажеттілік, келісімшарт мерзімі, кәсіпорынның жойылуы, еңбек тәртібін ұдайы бұзу, себепсіз жұмыстан қалу, штаттық кестеге сәйкес, айрықша жұмыс жағдайлары, үстемақы белгілеу.
Қосымша ақпарат:
Өкім — распоряжение

Нұсқау — инструкция, указание, директива

Нұсқау хат — инструктивное письмо, директивное письмо

Қаулы — постановление

Шешім — решение

Жарлық - указ

 Есте сақтаңыз
2 апталық
4 айлық
сынақ мерзімімен
10 күндік
штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемінде - с окладом согласно штатному расписанию
атқаратын қызметінен — с занимаемой должности
Бұйрықта қолданылатын модельді есте сақтаңыз

Етістіктің                          ырықсыз                       бұйрық

бұйрық                 +           етіс                  +            райдың

райы                                 жұрнағы                       жұрнағы

3-жаттығу. Етістіктерді
 үлгі бойынша түрлендіріңіз
Үлгі: белгілеу
-
белгіленсін
енгізу
- 

босату
- 

қысқарту
- 

жүктеу
-  

жүргізу
- 

орындау
- 

тыйым салу
- 

4-жаттығу. Бұйрық үлгілерімен танысыңыз, қандай бұйрық түріне жататынын айтыңыз

Өртке қарсы қызмет 

басқармасының бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі      

№ 5 БҰЙРЫҚ                                                                         

Жұмысқа қабылдау туралы                                                    18.1 1.2007 ж. 
Жарас Болатханұлы осы жылдың 13 наурызынан бастап штаттық кестеге сәйкес жалақы келемінде 1 апталық сынақ мерзімімен өрт сөндіруші сарбаз  қызметіне қабылдансын. 

Негізі: Жарас Болатханұлы өтініші.

Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                Б. Рахметов

_______________________________________________________________

Ақмола облысы

Өртке қарсы қызмет 

 басқармасы

№ 2 БҰЙРЫҚ                                                                                   15.02.2007ж. 

Жұмыстан босату туралы

Өз еркімен жұмыстан кетуіне байланысты Айдар Сабыржанұлын 2007 жылдың 15 ақпаннан бастап атқаратын қызметінен босатылсын.

 Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                      Б. Сабыров

5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нұсқаулықты енгізу, құжаттармен жұмыс істеу, қамтамасыз ету, нұсқаулықты бекіту, ережені басшылыққа алу, нұсқаулықты көбейту, бұйрықтың орындалуын қадағалау, институттың барлық бөлімшелері, қамтамасыз ету мақсатында
6-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
Жұмысқа
кестеге сәйкес
Штаттық
белгілеу
Орынбаевтың
жағдайына байланысты
Үстемақы
шығуына байланысты
Отбасы
сынақ мерзімімен
Еңбек шартының
қызметінен
Зейнеткерлікке
өтініші
2 апталық
қабылдау туралы
Атқаратын
аяқталуына байланысты

7-жаттығу.  Үлгі бойынша жұмыстан босату туралы бұйрықтың мәтінін жазыңыз.

Үлгі: А.Жандосов 2006 жылғы 13 маусымнан бастап отбасы жағдайына байланысты инженер қызметінен босатылсын.

Аты-жөні күні, айы, жылы  себебі қызметі.
1. А.Жандосов     21.02.2006ж.                 отбасы  жағдайы, инженер 
2. Е.Омарова        10.11.1995ж.             кәсіпорынның жабылуы, хатшы

3. Б.Сағатов         15.01.2007ж.                басқа жұмысқа ауысу, үйлестіруші

4. Қ.Боранбаева   13.06. 2007ж.               себепсіз жұмыстан қалу, есепші
8-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
"Қайсар" ЖШС
№ 19 БҰЙРЫҚ жұмысқа қабылдау 12. 03. 2007 ж.
Омарова Әсел 2007 жыл  12 наурыз бастап штаттық кестеге сәйкес көлемінде 1 айлық сынақпен бас инженер қызметіне кабылдыуыңызды сұраймын.
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VI Нұсқа

1- тапсырма

а) Қызметтік құжаттардың түріне анықтама беріңіз.

ә) Жеке тұлғаның жұмыс берушімен еңбек келісім шарты.

2 - тапсырма

а) Іс қағаздар стиліне анықтама беріңіз.

ә) Өмірбаян оның жазылу ерекшеліктері.

3 - тапсырма  

а) Сенімхат оның жазылу ерекшеліктері.

ә) Шақыру хатының үлгісін жазыңыз (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

Іс қағаздарының стилі.

            Қатынас құралының бұл түрлері де күнделікті өмір қажетінен туып, өз алдына орныққан бөлек жүйе болып саналады. Іс қағаздарының әрқайсысының бұрыннан белгілі бірыңғай сөздері, қалыптасқан сөз тіркестері мен сөйлем үлгілері болады. Іс қағазадарын жазу – жаттығу, дағдылану арқылы меңгеріледі.


         Қызметтік құжаттарды, хаттарды жазарда есте болатын кейбір жағдайлар:

1.Қызметтік құжаттар бейтарап (нейтральный) қалыппен ресми түрде жазылуы керек. Қызметтік хат жазу барысында адресатты марапаттап, мадақтайтын, немесе намысына тиетін, дөрекі сөздерді қолданудан аулақ болған жөн.

2. Адресаттың сізден қызмет дәрежесі төмен я жоғарылығына қарамастан “Тез арада орындаңыз”, “Кідіртпей жауабын я қорытындысын хабарлаңыз” “Қысқа мерзімде жауап беріңіз” деген сөздерді қолданбаған абзал. Оның орнына хаттың жауабын я мәселенің шешімін білгіңіз келетінін “Осы күнге дейін жауап беруіңізді сұраймын” деп белгілі бір күнді көрсетсеңіз немесе “Өз шешіміңізді хабарлауыңызды сұраймын” деген сөздерді қолдану арқылы білдіріңіз.
3. Өз өтініш, талаптарыңызды орынды көрсете білуге тырысыңыз. Қызмет бабындағы кез келген оқиға, жағдай, мәселеге баға беріп, оны ресми құжатта көрсету, баяндау я хабарлау барысында барынша салқынқандылық танытыңыз. Көп эмоцияға бой ұрмаңыз. Фактілерді объективті түрде көрсетіңіз. Қызмет бабында ресми түрде шара қолдану түрін анықтау барысында адамгершілік танытуға тырысыңыз. Кез–келген мәселе бойынша шығарылатын қорытынды барынша нақты болуы керек.
4. Егер қызметтік хатта ол мекеменің, я қызметкердің өтінішін я болмаса тапсырылған ісін орындау мүмкін емес екенін айтқыңыз келсе хатты бірден “Ол мәселенің орындалуы я қабылдануы мүмкін емес” деген сөздерден бастамаңыз. Алдымен аталған мәселеге тоқталып, содан кейін өз шешіміңіздің себебін негізді етіп түсіндіріп, содан кейін барып бұл өтініштің, я болмаса істің қазіргі жағдайда орындалуы мүмкін болмай тұрғанын айтыңыз. Қажет болған жағдайда, бұл мәселенің қайта қаралуы да мүмкін екенін айта кетуге болады.

5. Егер өтініштің, я тапсырылған істің немесе қойылған мәселенің дұрыс шешілгені туралы жазатын болсаңыз, бұл мәселенің дұрыс шешілуі үшін сіздің өз басыңыздың, я мекемеңіздің қосқан үлесін я еткен еңбегін атап кеткеннің артықтығы жоқ.

6. Сізге, я сіздің мекемеңізге келіп түскен қызметтік құжаттармен танысқанда, ол құжат бойынша мәселе көтергенде, я қоластыңызда істейтін қызметкерлерге тапсырма берерде, құжаттағы мәселе бойынша жауап жазарда, бұл мәселе менің я болмаса біздің мекеменің міндетіне кіре ме деген мәселені де ойлау керек.

7. Сіздің хатыңыз заңды, мазмұны айқын болуы керек. Бұл әсіресе қаржы, кадр құжаттары үшін міндетті.

8. Қызметтік хаттар мүмкіндігінше сирек және қысқа жазылуы керек. Қағаз бен сөздің көптігі істі жылдамдатуға септігін тигізіе қоймайды.

9. Хатыңыз көпшілікке түсінікті тілмен және ресми түрде жазылуы керек.

10. Қызметтік құжаттың қай түрін жазсаңыз да көп ойды аз сөзбен жеткізуге тырысыңыз.

11. Іс қағазадарын жазарда орныққан сөз тіркестері мен қалыптасқан терминдерді қолданыңыз.

12. Бастауыш сөйлемнің басында баяндауыш соңында, анықтауыш анықталған сөздің алдында тұратынын да естен шығармаңыз.

13. Іс қағаздарын жазуда көнерген сөздер, архаизмдер, диалект сөздер, қазіргі қазақ тілінде ескіріп, айналымнан шыққан тіркестер қолданылмайды.

14. Жазылған құжатты қайтара оқып шығып, сөйлемдегі басы артық сөздерді алып тастау керек.

15. Сөйлемнің баяндауышы я ашық райда (пайдаланылады, қаралады, қолдануда, жүріп жатыр, ескертілді) я бұйрық райда тұру керек (орындалсын, шешілсін, келісілсін, жеткізілсін, қаралсын т.б.)


Іс қағаздарын жазу барысында жиі кездесетін сөздер мен синтаксистік құрылымдар:

20. Ескерту мәтін беру үшін қолданылатын құрылымдар:

- Ақпанның 20 – сы күні келісілген мерзімнің аяқталатынын есіңізге саламыз.
         - Мына мәселе барысында хабардар еткіміз келеді.
         - ... туралы ескертуді қажет деп санаймыз.
         - ... туралы тағы да есіңізге салғымыз келеді.
- ... туралы келісім үстіміздегі жылдың 1 желтоқсанынан күшіне енетіндігін ескертеміз.
21. Айтылатын мәселеге байланысты дәлелдер келтіру, себебін түсіндіру үшін қолданылатын синтаксистік құрылымдар: 

- ... сіздің  мекемеге тәжірибе алмасу мақсатында жіберіліп отыр.

- ... мекемеде орын алып отырған қазіргі қаржы тапшылығына байланысты...
· ... туралы шешімнің қабылдануына байланысты...
· ... жөндеу жұмыстарының аяқталуына байланысты...
· ... алдын – ала қол жеткізген келісімге сәйкес.
· Сіздің талабыңызға орай...
· ... қарамастан әлі де орын алып отыр.
· ... экономикалық жағдайдың қиындығына орай...
22. Өтініш білдіру үшін қолданылған синтаксистік құрылымдар:

· Менің мекен – жайыма жолдауыңызды сұраймын.

· Аса қажет болғандықтан өтініп сұраймын.
· Осы мәселенің дұрыс шешілуіне мұрындық болсаңыз...
· Сіздің мекеме өкілімен жасалған келісімді ескере отырып, бар 
· мүмкіндікті қарасатыруыңызды сұраймыз.
· ... анықтауыңызды сұраймыз.
· ... көлемінде қаржылай көмек беруіңізді сұраймыз.
23. Мәселенің шешілмейтіндігі немесе орындалмайтындығын білдіру үшін қолданылатын құрылымдар:

· ... байланысты сіздің өтінішіңіз орындалмады.

· ... Өкінішке орай сізге қажетті ақпаратты бере алмаймыз, себебі...
· ... Мекеменің аталған тапсырманы орындауға қазір мүмкіншілігі жоқ.
24. Өкілеттік (бұйрықтық) мағынадағы құрылымдар:

· Іске  қосылсын.

· Жарамсыз деп табылсын.
· Жауапты адам тағайындалсын.
· Бұл мәселеге байланысты жауапкершілік (аты–жөні) – оқытушыға жүктелсін.
· Мәселені қарау (аты –жөні) – оқытушыға тапсырылсын.
· Шара қолданылсын.
· Қосымша мүмкіндіктер қарастырылсын.
· ... жолға қойылсын.
· Бақылауға алынсын.
· Өзгерістер енгізілсін.
· Жол берілмесін.
25. Кейбір маңызды мәселелер жөнінде мәлімет беру үшін қолданылатын құрылымдар:

· Қатысты мәлімет қолма – қол жіберіледі.

· Құжаттар сіздің мекен – жайыңызға жіберіледі.
· Шара қолданылуда.
· Мәліметтер құпия сақталады.
· Орын алған кемшіліктер жойылды.
· ... қосымша қаржы бөлінді.
· ... байланысты іс – шаралар өткізу жоспарланып отыр.
-   
       қауіпсіздігі қамтамасыз етіледі.
· қысқа мерзімде ұйымдастырылады.
· Күнделікті қатаң бақылау қойылады.
26. Хабарлау, мәлімдеу мақсатында қолданылатын құрылымдар:

· ... туралы сізді хабардар етеміз.

· ... ұйым хабарлайды.
· ... сізге хабарлаймын.
· ... туралы сізге мәлімет жеткіземін.
· ... туралы баяндаймын.
· ... туралы мәлімдеймін.
27. Қалыптасқан құрылымдар:

· көмек көрсету.

· тексеріс жүргізу.

· тез арада хабарлаңыз.

· қажетті жағдай жасаңыз.

· ұсыныс қабылданды.

· жөнелтуге дайындаңыз.

· шешім қабылдаңыз

· ақпарат беріңіз.

· қоғамдық пікір.

9. Тәуліктің қай уақыты екендігі құжаттың кез – келген түрінде 24  сағаттық уақыт өлшемімен көрсетілуі керек. Қажет болған жағдайда жергілікті уақыт екендігі атап көрсетіледі. Мысалы, жергілікті уақыт бойынша 20 сағат10 минутта.

10. Мекемеге немесе жеке қызметкерге келіп түскен хатқа жауап қайтарған кезде бірінші жолдың ортасына «Сізден 12. 07. 2006 ж. № 1970 нөмірмен келіп түскен хатқа орай» деп атап көрсетілуі керек.

11. Ресми қабылданған қаулы я шығарылған жарлық т. б. ресми құжаттардың негізінде, оның орындалу орындалмауы жөнінде немесе сол құжат бойынша іске асырылып жатқан шаралар жөнінде дайындалған іс қағаздарында немесе ұйым, мекеме басшысы нұсқауларының орындалу барысына орай жазылған іс қағаздарында алғашқы құжат туралы айтылуы керек. Мысылы, «Қазақстан Республикасы Президентінің 12. 07. 2006 ж. ... туралы шығарылған Жарлығына сәйкес» немесе  «Білім және ғылым министрінің 15. 10. 2006 ж. ... жөніндегі нұсқауына сәйкес» т. с. с. 

Іс құжаттары – қарым – қатынас жасаудың тәсілі.

          Бізге белгілі, әдеби тілдің бес негізгі стилі бар: ғылыми, ресми – іс қағаздары, публицистикалық, көркем әдебиет (кітап стильдері) және ауызекі сөйлеу  тілінің стилі.

Бұлай бөлудің бірнеше негізі бар. Біріншіден, бұлар тілдің қоғамдық қызмет аясына жатады. Іс құжаттары тілі үшін мұндай қызмет аясында құқықтық қатынастар саласы, яғни, басқару саласы жатады. Бірақ мұнда құқықтық қатынастар мемлекетаралық қатынастарда, мемлекеттің өз адамдарымен және олардың бірлестіктерімен, сондай – ақ мекемелер мен оқу орындары ішіндегі азаматтар мен оқытушылар  арасындағы ресми қатынастар және шаруашылық субъектілерінің арасындағы ресми қатынастарда орын алады. Осыған байланысты іс – құжаттары стилінің үш түрі ажыратылады. Олар: дипломатиялық, заң шығарушылық және күнделікті іс жүргізу стильдері. 
Ресми іс жүргізу стилі

	Дипломатиялық стиль
	Заң шығарушы стиль
	Күнделікті іс жүргізу стилі


      Екіншіден, ресми іс жүргізу стилі әлеуметтік сананың ерекше формасы – құқықтық санамен сәйкеседі. Біздің әрқайсымыз белгілі бір дәрежеде өз құқығымыз туралы, мысалға отбасы қарым – қатынасындағы міндеттемелерімізбен жауапкершіліктеріміз туралы білеміз. Мұндай құқықтық нормаларды тәжірибе жүзінде меңгеруіміз бізге басқа адамдармен қатынас жасауға мүмкіндік береді. Адамдарды басқару, заңдар, ережелер, жарғылар негізінде, сондай – ақ моральдық – этикалық ұйғарымдар мен тыймдар негізінде жүргізілгендіктен, басқарушы үшін құқықытық және моральдық нормаларды білу ерекше мәнге ие болады.

Іскерліқ қатынастың өзіндік мәні, әсіресе, нақты түрде жазба мәтінде, құжаттарда көрінеді. Сондықтан қандайда бір қызметтің өзі белгілі бір құжаттарды толтыра білу міндеттерін және түрлі жанрдағы қызметтік қарым – қатынастарды кәсіби түрде игеру қажеттігін талап етеді.

         ХVІІІ ғасырдағы іс қағаздары стилінің грамматикалық ерекшеліктері.

                   ХVІІІ ғасырдағы ресми іс қағаздар тілінде тек зат, құбылыс атаулары ғана емес сын есім, етістік үстеу сөздер де араб – парсы сөздерімен берілген.

    Мысалы: Атғақ – бірауыздан, ғаяндур – аян, махзун қылдыңыз – мені қапа қылдыңыз, ғадаулік қылу – жаулық қылу, офат лынды – опат болды. Шылаулардың қолданылуында біркелкілік жоқ: арабша уа, һәм шылаулары өте жиі қолданылған. Мен шылауының орнына бірлән, иле, илән шылаулары қолданылған. Шейін, дейін шылауларының орнына ше шылауы қолданылады. Мысалы, бұ уақытқа ше.
            Синтаксистік құрылымының негізгі ерекшелігі – сөйлемдердің шұбалаңқы, жіктері әрең ажыратылатындай  түрде келуі.

           Жалпы ХVІІІ ғасырдағы ресми іс қағаздары сол кезеңдегі тілді  көрсететін нұсқаға жатады. Бұл нұсқалардың құнды бір ерекшелігі – хатқа түскендігі, сондықтан да бұлар сол тұста қазақ даласында тілдің белгілі бір стилінің қандай сипатта болғанын қиналмай көрсететін материал болып табылады. Бұл кезеңдегі қазақ қоғамының әлеуметтік топтарын атайтын сөздер: хан, ханзада, қараша, (қарашы варианты да кездеседі) қара, ақ сүйек, құл, кұң, байғұс, кедей, батыр, бек. Сол кездегі билік иесін білдіретін хан сөзіне қарама – қарсы әлеуметтік топ қара, қараша, қараша халық атауларымен берілген. Ақ сүйек сөзіне антоним ретінде қара сөзі қолданылған. ХVІІІ ғасырда қазақ жерінде құл, күң ұстау, қолға түскен әскери тұтқындарды құл есебінде сату бар болғандықтан құл, күң сөздері номинативті мағынасында қолданылған.

           Экономикалық жағынан тәуелді топтарды білдіретін атауларға кедей, жарлы, байғұс сөздері жатады. Қазір біз байғус сөзін сорлы, бейшара сөздерінің синонимі ретінде қолдансақ, ХVІІІ ғасырда бұл сөз әлеуметтік топтың атауын білдірген.

 ХVІІІ ғасырда жазылған іс қағаздар тілінің жалпы халықтық тілінен айырмашылығы көп болды. Бұл туралы профессор М. П. Вяткин былай деп жазады: “Хандардың хаттарын жазған қазақтар емес татар молдалар – патша үкіметінің агенттері болатын… Мұнда татар элементтері басым, ал қазақ тіліне тән элементтер  мүлде аз. 

          Орта Азия тілдеріне тән архаизмдер  мен  арабизмдер араласқан татар тілі хандар канцеляриясы практикасында ұзақ уақыт берік сақталып, ресми хат – хабарлардың барлығында қолданылды. Бұл тіл қазақ халқының көпшілік бұқарасына мүлде түсініксіз  болды ”.

         ХVІІІ ғасырда Патша үкіметі қазақ жеріне ислам дінін тарату саясатын ұстанды. Екатерина ІІ – нің 1783 жылғы указы  бойынша мешіттер салынды, оған Қазан татарларының молдалары жіберілді. Олар соншама көбейіп, күшейіп, кей жерлерде жанұялық, азаматтық істерге билік айту правосына да қол сұқты. Ауылдағы оқу – ағарту ісі негізінен солардың қолдарында болды. “… ХІХ ғасырдың екінші ширегінен  бастап  патша үкіметі мешіт салу ісін тоқтатады. Кейін тіпті ислам діні патшаның отарлау саясатына кедергі келтіре бастайды, өйткені ислам дінінің күшейюі, қазақ арасында Орта Азия хандықтарының (оның арқа сүйер англия, Түркия мемлекеттерінің) ықпалын күшейтіп, мұсылман еместерге (“кәпірлерге”) қарсы идеологияны туғызу қаупі болғандықтан патша үкіметі әрі қарай бұл дінді қолдауды тоқтатады, тіпті христиан дінін уағыздап, қазақтарды шоқындыру ісін де ойластырады.” Осындай саяси, әлеуметтік жағдайлар қазақ тіліне, оның бір тармағы ресми іс қағаздар тіліне де әсерін тигізбей, із қалдырмай қойған жоқ. 

ӨМІРБАЯН

Өмірбаян - жеке адамның өмір жолы хронологиялық тәртіпте қысқаша жазылған ресми құжат. Өмірбаян әдетте оқуға түсу, жаңа қызметке орналасу кезінде жазылады. Ол таза қағазға қолмен, кейде арнайы бланкке бірінші жақта жазылады. Онда азаматтың аты-жөні, туған жылы, күні, айы және туған жері, ұлты, отбасы жағдайы, білімі, бітірген оқу орындары, қызметі мен жұмыс тәжірибесі туралы және тағы басқа қосымша мәліметтер көрсетіледі.
1-жаттығу.  Сұрақтарға жауап беріңіз.
5. Өмірбаян қандай құжат ?
6. Ол қандай жағдайда, нешінші жақта жазылады ?
7. Өмірбаянды қайда жазады ?
8. Өмірбаянда қандай мәліметтер жазылады ?
Грамматикалық минимум

Жедел өткен шақ,
Бұйрық
райлы         +       - ды, - ді
+       жіктік жалғауы
етістік
- ты, - ті
Мыс: Мен жаздым
          Мен жазбадым
  Сен жаздың
          Сен жазбадың
  Сіз жаздыңыз
          Сіз жазбадыңыз
  Ол жазды
          Ол жазбады
  Біз жаздық
          Біз жазбадық
 Сендер жаздыңдар
          Сендер жазбадыңдар
 Сіздер жаздыңыздар
          Сіздер жазбадыңыздар
         Олар жазды
          Олар жазбады
Бұрынғы өткен шақ
Бұйрық
- ған,- ген
райлы         +       (- қан,- кен)
+       жіктік
етістік
- ып, - іп,- п
жалғауы

Мысалы: Мен жазғанмын
          Мен жазыппын
  Сен жазғансың
         Сен жазыпсың
  Сіз жазғансыз
         Сіз жазыпсыз
  Ол жазған
         Ол жазыпты
  Біз жазғанбыз
         Біз жазыппыз
  Сендер жазғансыңдар
        Сендер жазыпсыңдар
  Сіздер жазғансыздар
        Сіздер жазыпсыздар
  Олар жазған
        Олар жазыпты
2-жаттығу. Сұхбатпен танысыңыз
—
 
Сәлеметсіз бе, Марат Ержанұлы ?
·  Қайырлы күн! Кім боласыз ? Қандай шаруамен келдіңіз ?
·  Менің аты-жөнім - Мұқанғалиева Гүлсара Маратқызы. Мен "Егемен Қазақстан" газетінің тілшісімін. Кеше телефон арқылы сіздің хатшыңызбен сөйлескенмін.
·  Иә-иә, есімде. Кездесу сағат үшке белгіленді емес пе? Кіріңіз, отырыныз. Сонымен мен сізді тыңдап отырмын. Қандай сауалдарыңыз бар?
—
 Сіздің фирмаңыз және оның жетістіктері туралы бұқаралық ақпарат құралдарында көп айтылып жүр ғой. Бүгін осы фирманың басшысы, негізін қалаушы ретінде өзіңіз туралы әңгімелесуге қалай қарайсыз?
·  Мен қарсы емеспін. Сұраңыз.
·  Жақсы, онда бірінші сауал — сіз қай жерде, қашан, қандай отбасында дүниеге келдіңіз ?
·  Туған жерім — Семей қаласы. Мен  1971 жылдың  15 қазанында дәрігерлер отбасында дүниеге келдім.
·  Қай жерде білім алдыңыз?

№ 12 қазақ орта мектебін бітірген соң, Алматы қаласындағы Заң университетіне оқуға түстім. Аталған университетті экономист мамандығы бойынша бітірдім. Сосын 2 жыл аспирантурада оқыдым.  1995 жылы "Қазақстанның сыртқы экономикасы" тақырыбында кандидаттық диссертация қорғадым.
·  Ал еңбек жолыңызды неден бастадыңыз?
·  Мен алғашқыда өз мамандығым бойынша 2 жыл "Арай" компаниясында жұмыс істедім. Сосын өзімнің жеке фирмам-
ды ашу туралы шешім қабылдадым. Сөйтіп 1998 жылы "Қазмұнайгаз" фирмасы кұрылды. Содан бері осы фирманың президенті қызметін атқарып келемін.
—
 Отбасыңыз туралы не айтасыз?
—
 Әке-шешем — зейнеткерлер. Олар Семей қаласында тұрады. Отбасыммен жиі барып тұрамын. Зайыбым Ұлпан - балалар дәрігері. Үлкен ұлым Азамат 6 сыныпта ал кіші ұлым Бейбіт 4 сыныпта  оқиды.
—
 
Адам бойында қандай қасиеттерді жоғары бағалайсыз ?
      —
  Меніңше, кез келген адам адал әрі қайырымды болуға тиіс.
- Тағы бір сұрағым: бос уақытыңызды қалай өткізесіз?
    - Өзіңіз білесіз ғой, қызмет бабына қарай бос уақыт өте аз. Дегенмен мүмкіндігінше отбасыма көбірек уақыт бөлуге тырысамын. Сондай-ақ бильярд ойнағанды жөне жаттығу залына барғанды жақсы көремін.
- Сұхбатыңызға үлкен рахмет. Сау болыңыз.
3-жаттығу. Марат Ержанұлы туралы мәліметтерді кестеге толтырып, сол бойынша әңгімелеңіз

	Аты - жөні


	Туған жері
	Туған күні, жылы, айы
	Отбасы жағдайы
	Білімі, бітірген оқу орындары
	Жұмыс тәжіри-

бесі
	Бос уақытында не істейді?
	Қандай қасиеттерді бағалайды

	
	
	
	
	
	
	
	


Есте сақтаңыз
Туылу
Дүние салу
Дүниеге келу
Қайтыс болу
Қаза табу
                                         Өлу
4 – жаттығу. Төмендегі етістіктерді кестеге толтырып жазыңыз

	Етістіктер
	 Жедел өткен шақ
	Бұрынғы өткен шақ

	телефон соғу
	теле

фон соқты
	Телефон соққан

	Кездесу
	
	

	белгілеу
	
	

	әңгімелесу
	
	

	дүниеге келу
	
	

	оқу
	
	

	түсу
	
	

	бітіру
	
	

	бастау
	
	

	жұмыс істеу
	
	

	қорғау
	
	

	бағалау
	
	

	өткізу
	
	

	ойнау
	
	

	жақсы көру
	
	

	тырысу
	
	


Грамматикалық минимум
Модальдық сөз тіркесі
Бұйрық
райлы
+       -а, -е, -й
алу
етістік
Мыс: Мен сөйлей аламын
                       Мен сөйлей алмаймын
  Сен сөйлей аласың
                       Сен сөйлей алмайсың
  Сіз сөйлей аласыз
                       Сіз сөйлей алмайсыз
  Ол сөйлей алады
                       Ол сөйлей алмайды
  Біз сөйлей аламыз
                       Біз сөйлей алмаймыз
 Сендер сөйлей аласындар
        Сендер сөйлей алмайсыңдар
 Сіздер сөйлей аласыздар
        Сіздер сөйлей алмайсыздар
 Олар сөйлей алады
                       Олар сөйлей алмайды
5-жаттығу. Сұрақтарға үлгі бойынша жауап беріңіз
Үлгі:
·  Сіз қазақша жаза аласыз ба ?
·  Жаза аламын.
·  Иә, ол қазақша жаза алады.
10. Сіз іс қағаздарын қазақ тілінде жүргізе аласыз ба ?
11. Сіз қазақша еркін сөйлей аласыз ба ?
12. Сіз маған өмірбаян жазуға көмектесе аласыз ба ?
13. Сіз компьютерде жұмыс істей аласыз ба ?
14. Сіз менің сұрағыма жауап бере аласыз ба ?
15. Сіз іссапарға бара аласыз ба ?
16. Сіз ертең жұмысқа келе аласыз ба ?
17. Сіз өмірбаян жаза аласыз ба ?
18. Сіз мәтінді дұрыс оқи аласыз ба ?
14. Сіз бүгін кешкі жаңалықтарды тындай аласыз ба ?
15. Сіз мені қорғай аласыз ба ?
16. Сіз мәтінді орыс тілінен қазақ тіліне аудара аласыз ба ?
6-жаттығу. Өзіңіздің не істей алатындығыңыз және не істей алмайтын-дығыңыз туралы айтыңыз.

№ 1. Тапсырма. Өзіңіз туралы мәлімет толтырыңыз

Аты – жөні   _______________________________________________________

Ұлты _____________________________________________________________

Туған жылы, күні, айы  ______________________________________________

Туған жері  ________________________________________________________

Отбасы жағдайы  ___________________________________________________

Білімі  ____________________________________________________________

Бітірген оқу орны  _______________________________________________________________
Мамандығы  _______________________________________________________________
Жұмыс орындары, қызметі  _______________________________________________________________
_______________________________________________________________
Әскери қызметке қатысы  __________________________________________________________________

Тілдік дағдылары  __________________________________________________________________

Қосымша мәліметтер  __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Төмендегі мағлұматтарды есте сақтаңыз 

	Отбасы жағдайы
	тұрмыста (тұрмысқа шыққан)

тұрмыста емес (тұрмысқа шықпаған)

үйленген, үйленбеген

ажырысқан

	Білімі
	жоғары, аяқталмаған жоғары, орта

орта арнаулы

	Әскери қызметке қатысы
	әскери қызметке міндетті

әскер қызметке міндетті емес

	Қосымша мәліметтер
	спортпен айналысу, курстар бітіру

ағылшын тілінде еркін / аздап сөйлей алу

көлік жүргізе білу

орыс тілінен қазақ тіліне аудара алу

қазақ тілінен орыс тіліне аудара білу

іс қағаздарын жүргізе білу

компьютер бағдарламаларын білу


7 -жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз
1. Сіздің аты – жөніңіз кім ?
2.Сіз қай жерде және қашан дүниеге келдіңіз ?
3. Сіздің отбасы жағдайыңыз қандай ?
4. Сіздің біліміңіз қандай ?
5. Сіз қайда оқыдыңыз, нені бітірдіңіз ?
6. Сіздің мамандығыңыз қандай ?
7. Сіз қайда жұмыс істедіңіз ?
8. Қазір қайда жұмыс істейсіз ?
9. Сіз қандай компьютер бағдарламаларын білесіз ?
10. Қай тілде еркін сөйлейсіз ?
11.Әскери қызметке міндеттісіз бе ? 

12. Қандай әскери атағыңыз бар ?

8-жаттығу. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін мағынасына қарай топтастырыңыз.
	Ағылшынша сөйлесу, тұрмыста, жоғары, қазақ тіліне аудара алу, үйленген, аяқталмаған жоғары, спортпен айналасу, ажырасқан, орта арнаулы


Білім                              қосымша мәліметтер                         отбасы жағдайы


9-жаттығу. Шартты қысқартуларды есте сақтаңыз.

БАҚ
—  Бұқаралық ақпарат құралдары.
КазҰУ
—  Қазақ ұлттық университеті.
ҚазХҚжӘТУ - Қазақ халықаралық қатынастар және әлем тілдері универ-ситеті. ЖШС - Жауапкершілігі шектеулі серіктестік. ААҚ
- Ашық акционерлік қоғам.
10- жаттығу. Досыңыздың атынан өмірбаян жазыңыз.

	Аты – жөні
	

	Туған жері, жылы, күні, айы
	

	Ұлты
	

	Білімі
	

	Отбасы жағдайы
	Қызы – 

Ұлы 

	Қосымша мәліметтер
	

	Мекенжайы
	


11 - жаттығу. Сұхбат мазмұны бойынша қажетті сұрақтарды жазыңыз.
Тілші: — Сәлем, Айша.  Менің интервью алғаныма қарсы емессің ғой деп ойлаймын. 

Айша: — Әрине, қарсы емеспін.

 Мен сенің сұрақтарыңа қуана жауап беремін.
Т:
- Онда бірінші сұрағым
?
А:
- Талдықорған, Жаркенттенмін.
Т:
- Сіз 
?
А:
-  Иә,тұрмыстамын. Екі балам бар.
Т:
- Кешір, ал 
?
А:
- Иә, менің ағам, сіңлім бар.
Т:   - ......................................................... ?
А:      - Жоқ, сіңлім ата-анаммен тұрады.
Т:      -
?
А:      - Олар әлі кішкентай. Саябаққа барғанды ұнатады.
Т:      -
?
А:       -  Иә, олар Жаркентте тұрады. Әкем де, шешем де зейнеткер.
СЕНІМХАТ

2006 жылғы 7 каңтар, Аякөз қаласы
Мен, азамат Өмірбеков Нұрқанат, мекенжайым: Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1993 жылғы 25 қазанда берген жеке куәлігімнің № 525821322, Аякөз қаласы, Абай көшесі, 31-үй, 54-пәтерде тұратын азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлына, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 21 ақпанда берген жеке куәлігінің № 16235489, Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22 мекенжайындағы пәтерімді жекешелендіруге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлын менің атымнан өтініш жазуға; қажетті құжаттарды алуға; оларды мемлекеттік органдарға тіркеуге; мүлік иесі ретінде мені салық инспекциясына белгілеуге; аталған тапсырмаларды орындауға қатысты барлық құжаттарға менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2 айға дейін өз күшінде.
2006 жылғы 7 қаңтар
қолы

Осы сенімхатты 2007 жылғы 7 қаңтарда мен, Жолдасов Арман, лицензия № 001445 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Өмірбеков Нұрқанат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 11 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды:  300 (үш жүз) теңге.
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VII Нұсқа

1 -тапсырма                                                                            

а) Арыз оның түрлеріне анықтама беріңіз.

б) Түсініктеме қандай жағдайда жазылады.

2 - тапсырма

а) Жұмыстан 2-3 күн босату туралы өтініштің үлгісін көрсетіңіз.

ә) Өрт оқиғасына байланысты акттың үлгісін көрсетіңіз.

3 - тапсырма

а) Үш бөлмелі пәтерді сату жөнінде хабарландыру жазыңыз.

ә) Тұрғын пәтерді сату құқығына байланысты сенімхат жазу.(Құжаттардың үлгісін көрсетіңіз)

ТАЛАПАРЫЗ

Талапарыз қандай да бір келісім талаптары орындалмаған жағдайда немесе келісімде көрсетілген талаптарды орындаудан бас тартқан жағдайда жазылады. Талапарыз аудандық не қалалык соттың төрағасына жазбаша түрде беріледі Сотта сол талапарыз бойынша іс қозғалып, заң жүзінде шара колданылады.
Арызда мынадай мәліметтер көрсетілуі тиіс:
· Талапарыз берілетін соттың атауы.
· Талапкердің немесе оның өкілінің аты-жөні, мекенжайы.
- Жауапкердің аты-жөні.
-
Талапарыз жазуға дәлелдері.
- Талапкердің талаптары.
- Талаптың бағасы.
- Арызға тіркелетін қосымша кұжаттар тізімі.
Егер талапарызды талапкердің өкілі берсе, оның құқығын куәландыратын сенімхат немесе басқа құжат тіркеледі.
Талапарызда, ең бірінші, кімге екені (Мысалы: Алматы қаласы, Алмалы аудандық сотының төрағасы Ж.Асанов мырзаға) және кімнен екені ( онда талапкер мен жауапкер туралы мәлімет) жазылады. Сосын жолдың ортасынан «Талапарыз» деген сөз және азат жолдан талапарыздың мәтіні жазылады. Онда талапарыз жазуға негіз болған жағдай толық көрсетіліп, сол мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдану сұралады. Соңында талапарыз берушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
6. Талапарыз қандай жағдайларда жазылады ?
7. Талапарыз қандай мекемеге жазылады ?
8. Талапарызда қандай мәліметтер керсетілуі тиіс ?
9. Сотта талапарыз бойынша қандай іс-әрекет жүзеге асырылады ?
10. Талапарыздың құрылымы қандай?
2-жаттығу. Талапарызда көрсетілуге тиіс негізгі мәліметтерді толты-рыңыз .   

                                 Алматы қаласы, Әуезов аудандық

                                         соттың төрағасы Қ. Маратұлы мырзаға

Талапкер: «Сейнұр» ЖШС – ның президенті

     А. Мырзахметов   

                   Жауапкер:  « Есіл» ААҚ                                       
ТАЛАПАРЫЗ


2006 жылдың 25 сәуірінде «Сейнұр» ААҚ мен «Есіл» ЖШС – ның арасында шикізат жеткізілімі туралы келісімшарт жасалған болатын. Өзара келісім бойынша «Сейнұр» ААҚ «Есіл» ЖШС-на әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын. 2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Есіл» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, «Сейнұр» ЖШС  150 000 (жүз елу мың) теңге көлемінде зиян шекті.


Осы мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдануыңызды сұраймыз.

 «Сейнұр» ЖШС – ның президенті                                         А. Сапаров.

2006 ж., 10 желтоқсан

 4-жаттығу. Талапарыз бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
6. Талапарыз қай сотқа жазылған ?
7. Сот төрағасы кім ?
8. Талапкер кім ?
9. Жауапкер қай мекеме ?
10. «Сейнұр»  ААҚ неліктен 150 000 (жүз елу мың теңге) зиян шекті?
5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісім талаптары, бас тартқан жағдайда, келісімде көрсетілген талаптар, орындалмаған жағдайда, талапарыз бойынша, шара қолдану, заң жүзінде, талапкердің талаптары, қосымша құжаттар, кұжаттар тізімі, жауапкер туралы мәлімет, шикізат жеткізілімі туралы.
6-жаттығу. Талапарыз үлгісімен танысыңыз.

  Алматы қаласы, Әуезов ауданы

  соттың төрағасы  Қ. Болатұлы мырзаға

  Талапкер: Алматы қаласы, Әуезов 

  көшесі 52 – үй, 25 - пәтерде тұратын

  Ботагөз Жандосова

 Жауапкер: «Керуен» сауда үйі

ТАЛАПАРЫЗ


Мен 2006 жылдың 20 қаңтарында бір жылдық кепілдеме мерзіммен «Керуен» сауда үйінен ас үй жиһазын сатып алдым. Жиһазды орнату кезінде ақаулықтар байқалды.  Мен сауда үйінің меңгерушісіне ас үй жиһазын қайта қабылдау немесе ауыстырып беру туралы өтініш білдірдім. Алайда меңгеруші менің өтінішімді орындаудан бас тартты.


Осы мәселеге байланысты заңды түрде шара қолдануыңызды сұраймын.

Б. Жандосова.

 2006 жыл 20 қаңтар.

ӨТІНІШ

Өтініш — ресми іс-қағаздарының бірі. Ол қызметке орналасуда, демалыс сұрауда, қандай да бір көмек сұрауда, жұмыстан шығарда, бір қызметтен екінші қызметке ауысуда және тағы басқа жағдайларда мекеме басшысы атына белгілі бір тәртіп бойынша жазылады. Ең алдымен, қағаздың оң жақ бұрышына кімге және кімнен екені жазылады. Онда мынадай мәліметтер болуы керек: мекеменің атауы, мекеме басшысының және өтініш иесінің қызметі, атақ-дәрежесі және аты-жөні (барыс және шығыс септіктерінде). Сосын қағаздың ортасына «Өтініш» деген сөз және азат жолдан өтініштің мәтіні жазылады. Соңында өтініш иесінің қолы қойылады, күні, айы, жылы көрсетіледі. Өтінішке мекеме басшысы бұрыштама қойғаннан кейін, сол өтініш бойынша бұйрық шығарылады. Демалыс алу туралы өтініште міндетті түрде демалыс түрі (кезекті еңбек демалысы, кезектен тыс демалыс, ақысыз демалыс), мерзімі көрсетілуі тиіс.
Өтініш таза қағазға, кейде арнайы бланкке жазылады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
5. Өтініш кімнің атынан жазылады?
6. Қандай жағдайларда жазылады?
7. Өтініштің құрылымы қандай?
8. Өтініш бойынша не шығарады?
2-жаттығу. Өтініш құрылымы қандай бөліктерден тұрады ? Толтырыңыз.

                                                              Гумилев атындағы Қаз ҰУ

Қазақ филологиясы факультетінің

деканы проф. Д. Ысқақов мырзаға

                                                                оқытушы  Д. Оспанұлынан

Өтініш


Сізден денсаулық жағдайыма байланысты 2006 жылдың 25 тамызынан бастап 15 күн кезектен тыс демалыс беруіңізді сұраймын.

23. 08. 2006 ж. .                                                            (қолы) _________________
Есте сақтаңыз Кімге ?- Ә. Б. Балтабаевқа

· А.К.Айдарова ханымға

· "Тыныс" ААҚ-ның басшысы А. Қуандықов мырзаға
· "Ш.Ш. Уәлиханов" атындағы университетінің ректоры Р. Абылқалықова
ханымға 
· Қазақ филологиясы кафедрасының меңгерушісі, ф,.ғ,.д . С. Жанбек
· Аударма факультетінің деканы Ж.Сейдахметова 
· Мектеп директоры М.Нарбаевқа
Кімнен ?   Оқытушы Н.Бектіғуловтан
Тіркеу бөлімінің басшысы К.Садуәқасовадан

 Орыс тілі пәнінің мұғалімі А.Т..Акчина
3. 1999 жылдың 15 наурызынан бастап 
4. 1999 жылғы 15 наурыздан бастап

· 10 күнге
· 1 айға
· 2 аптаға
· 1 жылға
Отбасы жағдайыма    _______
Денсаулығыма         _______           байланысты
Бала күтіміне          ________

4-жаттығу. Моделге жаттығыңыз.
Оқытушы қызметіне қабылдауыңызды .....................
Кезекті (кезектен тыс) демалыс беруіңізді ....................
Материалдық көмек көрсетуіңізді ............................
Өрт қауіпсіздігі испекторы ретінде қабылдауыңызды  (сұраймын)
............... астана қаласына ауыстыруыңызды өтінемін.
Өрт сөндіруші  қызметінен босатуыңызды .....................
Жәрдемақы беруіңізді
Іссапарға жіберуіңізді
Жалақымды көтеруіңізді
Рұқсат беруіңізді

5-жаттығу. Тиісті жалғауларды жазып, сөйлемдерді аударыңыз.
Менің өтінішіме қол қою...
Осы мәселе бойынша шара қолдану...
Мені тұрғын үймен қамтамасыз ету...
Жұмыста тәртіп сақтау...
Маған бір сағаттан кейін телефон шалу...
Маған кезекті демалыс беру ....................
(өтінемін)
Мені отбасы жағдайыма байланысты  Астанаға  жіберу...      (сұраймын)
Маған ақысыз кезектен тыс демалыс беру...
Мені басқа бөлімге ауыстыру...
Мекеме компьютерін пайдалануға рұқсат беру...
Мені өз еркіммен босату...
Еңбек келісімін ұзарту..
Өндірістен қол үзіп оқуға рұқсат беру...

6 – жаттығу. Қатесін түзетіңіз.

Көкшетау қаласындағы №3 қазақ

                                                                       орта мектебінің директорына

                                                      Т. Кәкішев мырзаға

                                                                    қазақ тілі пәнінің мұғалімі

                                                             Қалымбетова Ғазизаға

Өтініш


Сізге отбасы жағдайыма байланысты осы жылғы 14 желтоқсаннан бастап 15 күнге ақысыз кезекті демалыс беруге сұраймын.

17. 12. 2006

өтініш иесі                       / қолы /

Бұрыштаманың түрлері
Қаралсын
- рассмотреть
Талқылансын
-  обсудить
Бекітілсін
- утвердить
Тапсырылсын                - поручить
Ұсыныстар даярлансын   - подготовить предложения
Комиссия құрылсын
- создать комиссию
Баяндалсын -  доложить

7-жаттығу. Сұхбаттармен танысыңыз.
· Сәлеметсіз бе ? Мен хабарландыру бойынша келдім.
· Жақсы, кіріңіз, отырыңыз.
- Рахмет.
- Аты-жөніңіз кім ?
- Асқарбеков Самат Олжасұлы.
- Сізді қандай қызмет орны қызықтырады ?
· Менің мамандығым -  экономист.  Сондықтан мен экономистің бос қызмет орнына орналасқым келеді.
· Сіздің мамандығыңыз бойынша жұмыс өтіліңіз (стаж) бар ма ?
· Иә, Мен «Қайрат» құрылыс компаниясында 5 жыл экономист қызметін атқардым.
- Құрылыс компаниясынан неліктен шығып кеттіңіз ?
- Мекенжайымның өзгеруіне байланысты құрылыс компаниясынан кетуге мәжбүр болдым.
- Түсінікті. Бұрынғы жұмыс орныңыздан ұсынысхатыңыз бар ма ?
- Иә, міне.... Танысуыңызға болады.
- Ұсынысхатыңыз өте жақсы екен. Сондай-ақ сіз біздің үміткерлерге қоятын талаптарымызға толық сай келесіз. Сондықтан біз сізді компания-мызға экономист ретінде қабылдаймыз.
- Мен өте куаныштымын. Онда маған өтініш жазу керек шығар ?
- Иә, қазір компания президентінің атына өтініш жазыңыз. Сосын кұжаттарыңызды кадр бөліміне өткізіңіз. Ал ертеңнен бастап жұмысқа кірісуіңізге болады.
-  Рахмет. Сау болыңыз.

- Сау болыңыз . Сізге сәттілік тілеймін.
- Сәлеметсіз бе ?

- Қайырлы күн! Қандай шаруамен келдіңіз ?
-  Менің аты-жөнім Сапаров Болат Берікұлы. 

Мен кеше есепші қызметіне орналасу үшін өтініш жазғанмын. Менің өтінішім қаралды ма екен?
- Иә, сіздің өтінішіңіз қаралған. Сіз есепші қызметіне қабылдандыңыз. Жұмысқа ертеңнен бастап кірісіңіз.
- Рахмет.

Тапсырма: Бірінші сұхбат бойынша А.Асқарбеков туралы әңгімелеңіз.
8-жаттығу. Сөздер мен сез тіркестерін қолданып, өтініш мәтінін жазыңыз.
5. Өтінемін, өз еркіммен, мені, босатуыңызды, қызметінен, бастап, өрт сөндіруші, 2006 жылдың 5 ақпанынан.
6. 12 - наурызынан, осы жылдың, бастап, пайдалануға, сұрай мын, рүқсат етуіңізді, кезекті еңбек демалысымды, маған.
7. Қабылдауыңызды, мені, осы жылғы, сұраймын, өрт сөндіруші, жетекші маман, 15 шілдеден, қызметіне, бастап, ретінде.
8. Сұраймын, 2006 жылғы, 1 мамырға дейін, менің, ұзартуыңызды, мерзімін, еңбек келісімімнің.
9 – жаттығу. Жағдайлар бойынша өтініш жазыңыз.

1. Материалдық көмек сұрау туралы

2. Отбасы жағдайыңызға байланысты ақысыз демалыс сұрау.

СЕНІМХАТ

Сенімхат — сенім білдірілген тұлғаға сенім білдіруші атынан (кәсіпорын, азамат) қандай да бір іс-әрекетті жүзеге асыруға құқық беретін құжат.
Сенімхат екі түрлі болады:
- мекеме атынан берілетін ресми сенімхаттар
- жеке тұлға атынан берілетін жеке сенімхаттар.
Ресми сенімхаттар мекеме өкіліне сол мекеме атынан мәміле жасауға, материалдық құндылықтар мен ақша алуға немесе басқа да іс-әрекеттерді жүзеге асыру үшін беріледі. Ресми сенімхаттар мекеме бланкінде рәсімделеді.
Жеке сенімхаттар жеке тұлға атынан беріледі. Онда сенім білдіруші сенім білдірілген тұлғаға өзінің орнына:
· жалақы, жәрдемақы, зейнетақы,  хат-хабар, кұжаттар алуға;
· өтініш жазуға;
- қол қоюға;
- пәтер сатуға және сатып алуға;
- пәтерді жеке адамдарға жалға беруге;
- машина жүргізуге;
- банктегі есептерді пайдалануға;
- барлык мекемелерде іс жүргізуге;
- сот мекемелерінде оның өкілі болуға құқық береді. 

Сенімхаттар белгілі бір мерзімге беріледі.Егер оның мерзімі көрсе -тілмесе, берілген күннен бастап бір жылға дейін өз күшін сақтайды. Ал егер берілген күні көрсетілсе, мерзімнің аяқталуына байланысты ол өз күшін жояды. Сенімхаттар нотариалдық кеңседе куәландырылады. Нотариалдық кеңседе сенім білдірушінің жеке басы анықталады, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексеріледі. Сосын сенімхат мәтіні дауыстап оқылып, тізбеге тіркеледі, тиісті мемлекеттік салық алынады және нотариустың қолы қойылып, кеңсенің мөрі басылады.

Сенімхаттың құрылымы:

Ең алдымен жолдың ортасынан "Сенімхат" деген сөз жазылады. Сосын айы, күні жылы және мекенжайы көрсетіледі. Содан кейін азат жолдан сенімхаттың мәтіні жазылады. Онда сенім білдірушінің және сенім білдірілген тұлғаның аты-жөні, мекенжайы, жеке басы куәлігінің нөмірі мен берілген орны және орындалуға тиісті іс-әрекет жазылып, сенім білдірушінің қолы койылады. Осыдан кейін сенімхат нотариалдық кеңседе  куәландырылады.

__________________________________________________________________
сенім білдірілген тұлға — доверенное лицо
сенім білдіруші — доверитель
жеке тұлға - физическое лицо
ресми сенімхат — официальная доверенность
жеке сенімхат - личная доверенность
күшін жою - терять силу
жеке басы — личность
іс-әрекетке қабілеттілік — дееспособность
мемлекеттік салық — государственная  пошлина
мәміле жасау — совершать сделки
1-жаттығу.  Сұрақтарға жауап беріңіз.
1. Сенімхат қандай құжат ?
2. Сенімхаттың неше түрі болады ?
3. Ресми сенімхаттың жеке сенімхаттан айырмашылығы неде ?
4. Жеке сенімхат қандай іс-әрекеттері орындауға беріледі ?
5. Сенімхат қандай мерзімге дейін өз күшін сақтайды ?
6. Қандай жағдайда ол өз күшін жояды ?
7. Сенімхат қайда куәландырылады ?
8. Нотариус сенімхатты қалай куәландырады ?
9. Сенімхаттың құрылымы қандай ?
2-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нотариалдық кеңсе, мөр басу, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілік, сенімхатты куәландыру, сенім білдірілген тұлға, материалдық құндылықтар, белгілі бір мерзім, хат-хабар алу, іс жүргізу, құқық беру, өз күшін сақтау, сенім білдіруші, жеке адам, қол қою, салық алу, жеке басын анықтау, есептерді пай-далану.

3-жаттығу. Сенімхат үлгісімен танысыңыз
СЕНІМХАТ

2006 жылғы 20 қаңтар, Алматы қаласы
Мен, азамат Жұбанов Қайрат, мекенжайым: Алматы қаласы, Әуезов көшесі, 16-үй, 25-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 12 наурызда берген жеке куәлігімнің № 645782131, Алматы қаласы, Абай даңғылы 56-үй, 45-пәтерде тұратын азамат Ержанов Асылбектің, Қазақстан Республикасының ІІМ 1998 жылғы 14 қарашада берген жеке куәлігінің    № 925168111, Алматы қаласы, Гагарин даңғылы, 34 мекенжайындағы үйімді сату ісін жүргізуге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Ержанов Асылбекті менің атымнан мәміле жасауға; анықтамалар мен кұжаттар алуға; менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2007 жылдың 20 сәуіріне дейін берілген

2006 жылғы 20 қаңтар
                              қолы ________________


Осы сенімхатты 2006 жылғы 20 қаңтарда мен, Бижанова Алмагүл, Алматы қаласындағы лицензия № 001911 "Сенім" нотариалдық кеңсенің нотариусы, куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Жұбанов Қайрат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 22 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды: 300 (үш жүз) теңге.

Нотариус
                              қолы _________________

                 мөр орны
4-жаттьну. Мәтін бойынша сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.

1. Сенімхатта сенім білдіруші кім ?

2.Сенім білдіруші кімге сенім білдірген ?

3. Қандай іс - әрекетке сенім білдірген ?

4. Нотариалдық кеңседе сенімхат қалай куәландырылған ?
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VIII Нұсқа

1 – тапсырма

а) Түйіндеме оның жазылу ерекшелігін түсіндіріңіз.

ә) Талап арыз қандай жағдайда жазылады. 

2 - тапсырма

а)  Акттың қандай түрлері болады

ә) Егін салушы фермалармен элеватор бастығы арасындағы астықты кептіру жөніндегі келісім шарт жасауы.

3 - тапсырма 

а) Жеделхат пен телефонхаттың айырмашылығын түсіндіріңіз.                                                                                                         

ә) Қарауыл бастығы лауызымы қызметіне тағайындау туралы бұйрықтың үлгісін жазу. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

Түйіндеме

Бүгінгі нарық заманында мемлекеттік органдарға, фирма, кәсіпорындарға қызметкерлер қабылдау үшін түйіндеме талап етеді. Түйіндемеде белгілі бір адам туралы мәліметтер ықшам әрі нақты түрде беріледі. Сауатты әрі толық жазылған түйіндеме сіз туралы жақсы әсер қалдырады. Бұл өзіңіз қалаған жұмысты тезірек табуға көмектеседі. Түйіндеменің ерекшелігі - үміткердің білімі және кәсіби шеберлігі туралы мәліметтердің кері хронологиялық тәртіпте берілуі.
Түйіндемеде үміткердің:
- Аты-жөні
- Туған жылы, күні, айы, туған жері
- Ұлты
-  Жынысы
-  Мекен-жайы, телефоны
-  Отбасы жағдайы
-  Азаматтығы
- Білімі
- Бітірген оқу орындары
- Кәсіби біліктілігі мен кәсіби тәжірибесі
- Тілдік дағдылары
· Компьютерлік сауаттылығы
· Жеке қасиеттері. Мысалы: жауапкершілік, адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік, ұстамдылық, мақсаттылық, ұйымдастырушылық және басқарушылық кабілеттер, ұжыммен жұмыс істей білу, ұқыптылық, алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас т. б.
- Қызығушылығы (саяхатқа шығу, би, домбырада ойнау, кітап оқу т. б.) туралы мәліметтер және косымша ақпараттар (мақтау грамоталары, сертифи-каттар, наградалар, патенттер т. б.) көрсетіледі.
Кейде мақсаты да көрсетіледі. Онда қызықтыратын жұмыс түрі, қанағаттандыратын еңбекақы көлемі туралы мәлімет беріледі.
түйіндеме — резюме
жеке қасиеттер — личные качества
ұйымдастырушылық және басқарушылық қабілет - организаторские и лидерские способности
адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік - коммуникабельность
алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас - творческий подход к выполнению поставленных задач
13-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
4. Түйіндеменің өмірбаяннан айырмашылығы неде ?
5. Түйіндеме не үшін жазылады ?
6. Түйіндемеде қандай мәліметтер болу керек ?
14-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз. Азаматтығы туралы мәлімет, тілдік дағдылары, жұмыс тәжірибесі, нарық заманы, кысқа әрі нақты, жұмысқа орналасу, компьютерлік сауаттылығы, ұйымдастырушылық қабілет, алға қойған міндеттер, спортқа қатысы, бос уақытында шұғылданатын ісі, ғылыми дәрежесі.
15 - жаттығу. Сұхбатпен танысыңыз.
- Арман, маған көмектесіп жіберші.
· Қандай көмек керек, Әсел?
· «Мұнайгаз» компаниясында конкурстық негізде қабылдайтын хатшы-референттің бос қызмет орны бар екен. Мен сол конкурсқа катысайын деп едім. Соған түйіндеме дайындау керек.

· О-о, бұл өте жақсы ғой. Түйіндемеде өзің туралы мәліметтерді толық, бірақ нақты етіп беруге тырыс.
· Міне, көрші, өзім туралы жалпы ақпараттарды толық берген сияқтымын. Тағы не қосуға болады ?
- Сен өзіңнің жеке қасиеттерінді көрсетпепсің. Бұл өте маңызды.
-
Сен қалай ойлайсың? Қандай жеке қасиетттерімді жазуға болады?
-  Сенің бойыңда жақсы қасиеттер өте көп қой! 

Мысалы: жауапкершілік, ұқыптылық, ұжыммен жұмыс істей білу, сондай-ақ ұйымдастырушылық қабілетің де бар. Меніңше осы жақсы қасиеттеріңнің бәрін жазу керек.
- Көмегіңе рахмет, Арман.
-
Оқасы жоқ.

16-жаттығу. Сұхбат бойынша сұрақтардың жауабын кестеге толтырыңыз.
3. Қандай компания бос қызмет орнына конкурс жариялаған ?    
4. Қандай бос қызмет орнына конкурс жариялаған ?

3.
Әсел өз түйіндемесінде қандай мәліметті көрсетпеген ?

4.
Арман Әселдің қандай жақсы қасиеттерін атап өтті ?

17-жаттығу. Түйіндеме үлгісімен танысыңыз.
Қазақстан Республикасы.
Алматы қаласы.    

Әуезов к-сі, 29-үй, 65-пәтер  телефон: 8300425336
АТЫ – ЖӨНІҢІЗ
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Тапсырма. Өзіңіздің түйіндемеңізді жазыңыз

ТАЛАПАРЫЗ

Талапарыз қандай да бір келісім талаптары орындалмаған жағдайда немесе келісімде көрсетілген талаптарды орындаудан бас тартқан жағдайда жазылады. Талапарыз аудандық не қалалык соттың төрағасына жазбаша түрде беріледі Сотта сол талапарыз бойынша іс қозғалып, заң жүзінде шара колданылады.
Арызда мынадай мәліметтер көрсетілуі тиіс:
· Талапарыз берілетін соттың атауы.
· Талапкердің немесе оның өкілінің аты-жөні, мекенжайы.
- Жауапкердің аты-жөні.
-
Талапарыз жазуға дәлелдері.
- Талапкердің талаптары.
- Талаптың бағасы.
- Арызға тіркелетін қосымша кұжаттар тізімі.
Егер талапарызды талапкердің өкілі берсе, оның құқығын куәландыратын сенімхат немесе басқа құжат тіркеледі.
Талапарызда, ең бірінші, кімге екені (Мысалы: Алматы қаласы, Алмалы аудандық сотының төрағасы Ж.Асанов мырзаға) және кімнен екені ( онда талапкер мен жауапкер туралы мәлімет) жазылады. Сосын жолдың ортасынан «Талапарыз» деген сөз және азат жолдан талапарыздың мәтіні жазылады. Онда талапарыз жазуға негіз болған жағдай толық көрсетіліп, сол мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдану сұралады. Соңында талапарыз берушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
11. Талапарыз қандай жағдайларда жазылады ?
12. Талапарыз қандай мекемеге жазылады ?
13. Талапарызда қандай мәліметтер керсетілуі тиіс ?
14. Сотта талапарыз бойынша қандай іс-әрекет жүзеге асырылады ?
15. Талапарыздың құрылымы қандай?
2-жаттығу. Талапарызда көрсетілуге тиіс негізгі мәліметтерді толты-рыңыз .   

                                 Алматы қаласы, Әуезов аудандық

                                         соттың төрағасы Қ. Маратұлы мырзаға

Талапкер: «Сейнұр» ЖШС – ның президенті

     А. Мырзахметов   

                   Жауапкер:  « Есіл» ААҚ                                       
ТАЛАПАРЫЗ


2006 жылдың 25 сәуірінде «Сейнұр» ААҚ мен «Есіл» ЖШС – ның арасында шикізат жеткізілімі туралы келісімшарт жасалған болатын. Өзара келісім бойынша «Сейнұр» ААҚ «Есіл» ЖШС-на әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын. 2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Есіл» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, «Сейнұр» ЖШС  150 000 (жүз елу мың) теңге көлемінде зиян шекті.


Осы мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдануыңызды сұраймыз.

 «Сейнұр» ЖШС – ның президенті                                         А. Сапаров.

2006 ж., 10 желтоқсан

 4-жаттығу. Талапарыз бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
11. Талапарыз қай сотқа жазылған ?
12. Сот төрағасы кім ?
13. Талапкер кім ?
14. Жауапкер қай мекеме ?
15. «Сейнұр»  ААҚ неліктен 150 000 (жүз елу мың теңге) зиян шекті?
5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісім талаптары, бас тартқан жағдайда, келісімде көрсетілген талаптар, орындалмаған жағдайда, талапарыз бойынша, шара қолдану, заң жүзінде, талапкердің талаптары, қосымша құжаттар, кұжаттар тізімі, жауапкер туралы мәлімет, шикізат жеткізілімі туралы.
6-жаттығу. Талапарыз үлгісімен танысыңыз.

  Алматы қаласы, Әуезов ауданы

  соттың төрағасы  Қ. Болатұлы мырзаға

  Талапкер: Алматы қаласы, Әуезов 

  көшесі 52 – үй, 25 - пәтерде тұратын

  Ботагөз Жандосова

 Жауапкер: «Керуен» сауда үйі

БҰЙРЫҚ
Бұйрық — қандай да бір міндеттерді (өндірістік немесе жеке құрам бойынша) шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.
Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізгі қызмет бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмірі көрсетілуі тиіс. Сосын "БҰЙРЫҚ" деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады.
Мысалы:

 Штаттық кестеге өзгерістер енгізу туралы

 Кәсіпорынның жойылуы туралы 

Жұмысқа қабылдау туралы 

Жұмыстан босату туралы 

Уақытша ауыстыру туралы 

Үстемақы белгілеу туралы және т.б.
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан бөлек нөмірленіп, жеке жүргізіледі.
Негізгі қызмет бойынша бұйрық мәтіні екі бөліктен түрады. Бірінші констатациялық бөлікте бұйрық беруге негіз болған дерек көрсетіледі. Ол мемлекеттік органдардың (үкімет, салық инспекциясы т.б.) нормативті құжаттары, директорлар кеңесінің, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдері немесе өндірістік қажеттілік болуы мүмкін. Негізгі қызмет жөніндегі бұйрық негізі, әдетте, " ... байланысты ", " ... жүзеге асыруда",   " ... жақсарту мақсатында ", " ... орындау мақсатында ", " ... жетілдіру мақсатында ", "... үшін ", "... сәйкес" деген сияқты тұжырымдаулармен басталады. Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпейтін болса, констатациялық бөлік жазылмайды. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтың екінші бөлігі өкімдік бөлік деп аталады. Ол " БҰЙЫРАМЫН " деген сөзден басталады. " БҰЙЫРАМЫН " деген сөз бас әріптермен жазылады. Бұйрықтың өкімдік бөлігінде кімге не тапсырылатыны, оның орындалу мерзімі көрсетіледі. Егер тапсырмалар бірнешеу болса, әр тармақ (пункт) азат жолдан басталады. Соңғы тармақта бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам көрсетіледі. Барлық бұйрықтардың мәтінінде етістік бұйрық райдың үшінші жағында жазылады.
Мысалы: жүргізілетін болсын, тыйым салынсын,  қабылдансын, жүктелсін, босатылсын, белгіленсін, тағайындалсын, ауыстырылсын және т.б.      
Жеке құрам бойынша бұйрықтар кадрлар бөлімінде дайындалады. Онда мекеме жұмысшыларының атқаратын қызметіне байланысты қабылданған шешімдер орын алады. Мұндай бұйрықтарда негіз (бұйрық шығаруға негіз болған құжат) бұйрық мәтінінен кейін көрсетіледі.
Мысалы: А. Алғожинның өтініші немесе факультет деканы 

Г. Жалғабаеваның мәлімдемесі және т.б.
Сонымен қатар жеке құрам жөніндегі бұйрықтарда оның себептері көрсетіледі.
Мысалы:
-
зейнеткерлікке шығуына байланысты
- басқа жұмысқа ауысуына байланысты

- кәсіпорынның жойылуына байланысты
-
келісімшарт мерзімінің аяқталуына байланысты
- өз өтініші бойынша
- бала күтімі үшін демалыс алуына байланысты
-
еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігіне байланысты
- ресми сапарға кетуіне байланысты
-
себепсіз жұмыстан қалуына байланысты
- айрықша жұмыс жағдайлары үшін және т.б
Сондай-ақ күтпеген оқиғаларға (тасқын, сел, жер сілкінісі т.б) байланысты шығарылатын бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар деп ата-лады. Мұндай бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу мақсатында беріледі. Онда лауазымды адамдарға жүктелетін міндет түрлері көрсетіледі. Ал қаржы-экономикалық, мәселен, жыл не-месе тоқсан қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау сияқты мәселелерге байланысты көбінесе арнайы бұйрықтар беріледі.

жеке құрам бойынша — по личному составу 
өкімдік кұжат - распорядительный документ 
негізгі қызмет бойынша — по основной деятельности 
штаттық кесте — штатное расписание 
кәсіпорынның жойылуы - ликвидация предприятия
айрықша жұмыс жағдайлары - особые условия труда 

төтенше жағдай — черезвычайная ситуация

1-жаттығу. Сұрақғарға жауап беріңіз.
Бұйрық - қандай құжат ?

Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар қандай мәселелерді шешуге бағытталады ?
Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады ?
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрады ?
Бұйрықтың екінші бөлігі қалай аталады ?
Бұйрықтарда етістік қандай грамматикалық формада
беріледі ?
7.   Жеке құрам бойынша бұйрықтар қандай жағдайларға байланысты шығарылады?

2-жаттығу. Сөз тіркестерін аудырыңыз
Бұйрық негізі, бұйрық шығару, акционерлердің жалпы жиналысы, негізгі қызмет бойынша, міндеттерді шешу, мемлекеттік органдар, жеке құрам бойынша бұйрық, бұйрықтың орындалу мерзімі, мекеме басшысы, өндірістік қажеттілік, келісімшарт мерзімі, кәсіпорынның жойылуы, еңбек тәртібін ұдайы бұзу, себепсіз жұмыстан қалу, штаттық кестеге сәйкес, айрықша жұмыс жағдайлары, үстемақы белгілеу.
Қосымша ақпарат:
Өкім — распоряжение

Нұсқау — инструкция, указание, директива

Нұсқау хат — инструктивное письмо, директивное письмо

Қаулы — постановление

Шешім — решение

Жарлық - указ

 Есте сақтаңыз
2 апталық
4 айлық
сынақ мерзімімен
10 күндік
штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемінде - с окладом согласно штатному расписанию
атқаратын қызметінен — с занимаемой должности
Бұйрықта қолданылатын модельді есте сақтаңыз

Етістіктің                          ырықсыз                       бұйрық

бұйрық                 +           етіс                  +            райдың

райы                                 жұрнағы                       жұрнағы

3-жаттығу. Етістіктерді
 үлгі бойынша түрлендіріңіз
Үлгі: белгілеу
-
белгіленсін
енгізу
- 

босату
- 

қысқарту
- 

жүктеу
-  

жүргізу
- 

орындау
- 

тыйым салу
- 

4-жаттығу. Бұйрық үлгілерімен танысыңыз, қандай бұйрық түріне                                      жататынын айтыңыз

Өртке қарсы қызмет 

басқармасының бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі      

№ 5 БҰЙРЫҚ                                                                         

Жұмысқа қабылдау туралы                                                    18.1 1.2007 ж. 
Жарас Болатханұлы осы жылдың 13 наурызынан бастап штаттық кестеге сәйкес жалақы келемінде 1 апталық сынақ мерзімімен өрт сөндіруші сарбаз  қызметіне қабылдансын. 

Негізі: Жарас Болатханұлы өтініші.

Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                Б. Рахметов

_______________________________________________________________

Ақмола облысы

Өртке қарсы қызмет 

 басқармасы

№ 2 БҰЙРЫҚ                                                                                   15.02.2007ж. 

Жұмыстан босату туралы

Өз еркімен жұмыстан кетуіне байланысты Айдар Сабыржанұлын 2007 жылдың 15 ақпаннан бастап атқаратын қызметінен босатылсын.

 Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                      Б. Сабыров

5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нұсқаулықты енгізу, құжаттармен жұмыс істеу, қамтамасыз ету, нұсқаулықты бекіту, ережені басшылыққа алу, нұсқаулықты көбейту, бұйрықтың орындалуын қадағалау, институттың барлық бөлімшелері, қамтамасыз ету мақсатында
6-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
Жұмысқа
кестеге сәйкес
Штаттық
белгілеу
Орынбаевтың
жағдайына байланысты
Үстемақы
шығуына байланысты
Отбасы
сынақ мерзімімен
Еңбек шартының
қызметінен
Зейнеткерлікке
өтініші
2 апталық
қабылдау туралы
Атқаратын
аяқталуына байланысты

7-жаттығу.  Үлгі бойынша жұмыстан босату туралы бұйрықтың мәтінін жазыңыз.

Үлгі: А.Жандосов 2006 жылғы 13 маусымнан бастап отбасы жағдайына байланысты инженер қызметінен босатылсын.

Аты-жөні күні, айы, жылы  себебі қызметі.
1. А.Жандосов     21.02.2006ж.                 отбасы  жағдайы, инженер 
2. Е.Омарова        10.11.1995ж.             кәсіпорынның жабылуы, хатшы

3. Б.Сағатов         15.01.2007ж.                басқа жұмысқа ауысу, үйлестіруші

4. Қ.Боранбаева   13.06. 2007ж.               себепсіз жұмыстан қалу, есепші
8-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
"Қайсар" ЖШС
№ 19 БҰЙРЫҚ жұмысқа қабылдау 12. 03. 2007 ж.
Омарова Әсел 2007 жыл  12 наурыз бастап штаттық кестеге сәйкес көлемінде 1 айлық сынақпен бас инженер қызметіне кабылдыуыңызды сұраймын.

«Қайсар»ЖШС-ның директоры                                                А.Оспанов
9-жаттығу. Жағдаяттар бойынша бұйрық шығарыңыз.

4. А.Асановты «Қуат» құрылыс фирмасына  инженер қызметіне қабылдау туралы.
5. Ж.Досановты еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігі үшін инженер қызметінен босату туралы.
6. Университет ішінде және ауласында шылым шегуге тыйым
салу туралы.
ХАБАРЛАНДЫРУ

Хабарландырулармен теледидар, радио, газеттерден және хабарландыру тақталарынан танысуға болады. Хабарландыру әр түрлі жағдайлар, мысалы, бос қызмет орны туралы, жылжымайтын мүлікті сату, сатып алу және қандай да бір қызмет түрлерін ұсыну туралы, сондай-ақ қандайда бір шараның өту мерзімін, уақытын, мекенін хабарлау үшін беріледі. Ресми хабарландырулардың белгілі тәртібі болады. Мысалы, бос қызмет орны туралы хабарландыруда бірінші — қандай мекеме конкурс жариялайтыны, екінші — қандай қызмет орнына жариялайтыны, одан кейін үміткерлерге қойылатын талаптар мен конкурсқа қатысуға қажетті құжаттардың тізімі, конкурс мерзімі, мекеменің мекенжайы көрсетіледі.

 Бос қызмет орны – ваканция

 Жылжымайтын мүлік – недвижимость

  Үміткер – кандидат

1-жаттығу.Сұрақтарға жауап беріңіз.
5. Хабарландырулармен қайдан танысуға болады ?
6. Хабарландырулар қандай жағдайларда беріледі ?
7. Бос қызмет орны туралы хабарландыру қандай тәртіппен беріледі ?
8. Сіз қандай хабарландыруларды жиі оқисыз ?
2-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін аударыңыз.
Бос қызмет орны, мекеменің мекенжайы, конкурсқа катысу, жылжымайтын мүлік, құжаттар тізімі, қызмет түрлері, үміткерге қойылатын талаптар, конкурс мерзімі.
2000 жылы бас директор болып тағайындалды. 
2003 жылдың 16 қазанында - 2003 жылы 16 қазанда
2004 жылдың 21 шілдесінде - 2005 жылы 21 шілдеде
2006 жылдың 5 сәуірінде  - 2007 жылы 5 сәуірде
1995-1998 жылдар аралығында 

1999-2001 жылдар аралығында 

2003-2004 жыддар аралығында

2005-2007 жылдар аралығында
1965 жылдан 1969 жылға дейін

 1978 жылдан 1986 жылға дейін 

1989 жылдан 1996 жылға дейін 

1999 жылдан 2004 жылға дейін 

1961 жылдан бері 

2006
жылдан бері

3-жаттығу. Етістіктерді өткен және келер шақта жазыңыз.
Мен                                                  беру (бердім - беремін)
Сен
                                         оқу
.................
Сіз                                                                         көру .....................
Ол
хабарландыру                  ілу
..................
 Біз
                                        жазу
................
Сендер      
                                         іздеу.
................
Сіздер
                                              аудару
.............
Олар
                                               жіберу 
..............
4-жаттығу. Хабарландыруларды оқыңыз.

Хабарландыру

2004 жылдың 15 қазанында сағат 15.00-де Абай атындағы Каз МУ-нің акт залында "Алтын күз" атты студенттер кеші өтеді.
Қазақ тілі кафедрасы

5-жаттығу. Жоғарыдағы хабарландырулар бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
7. Бірінші хабарландыру не туралы ?
8. Қандай кеш туралы хабарланған ?
9. Кеш қай күні болады ?
10. Кеш қайда өтеді ?
11. Кеш сағат нешеде басталады ?
12. Кешті кім ұйымдастырған ?
Тапсырма. Жоғырыдағы үлгілер бойынша ............ туралы хабарландыру жазыңыз.

Грамматиканы еске түсіріңіз.
аудар + а
Мен                    жүргізе + е                  аламын /алмаймын
сөйле + й
6-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін пайдаланып, өзіңіздің не істей алатындығыңыз және не істей алмайтындығыңыз туралы айтыңыз.Қазақша еркін сөйлеу, құжаттарды жүргізу, бұл жұмысты атқару, компьютерде жұмыс істеу, өтініш жазу, немісше аздап сөйлеу, сұрақтарға жауап беру, адамдарды қабылдау, қазақ тілінен орыс тіліне аудару.
Грамматикалық минимум
Есімше жұрнақтары: -атын, -етін, -йтын, -йтін
біл     + етін   
сөйле+ йтін                           үміткер
атқар + атын 
 Есте сақтаңыз: қазақша сөйлейтін — қазақша сөйлей алатын 

еркін аударатын — еркін аудара алатын

7-жаттығу. Үлгі бойынша түрлендіріңіз және аударыңыз Казақстанда тұратын азаматтар — Қазақстанда тұратын + дар
1.  Қазақша еркін сейлейтін кісілер        ................................................................
2.  Хатшының міндетін атқаратын қызметкерлер ................................................
3.  Институтта жұмыс істейтін азаматтар     ..........................................................
4. Конкурсқа қатысатын қыздар         .....................................................................
5.  Бәрін білетін студенттер            .........................................................................
6. Конференцияға қатысатын ғалымдар ................................................................
7. Қазақ тілін жетік білетін үміткерлер   ...............................................................
8.  Компьютерде жұмыс істей алатын адамдар  ...................................................
9. Құжаттарды сауатты жүргізе алатын хатшылар ...............................................

8 - жаттығу. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін аударыңыз.
өндіріс жөніндегі менеджер 
жоғары білімі бар
қазақ, ағылшын тілдерін жетік білетін
жасы 25 беске дейінгі маман
жеке іс парағы
компьютерде жұмыс істей алатын маман
конкурсқа қатысу үшін
дипломның көшірмесі
төлқұжат
хабарласу
9 - жаттығу. Мәтін мағынасына қарай тиісті сездерді қойыңыз.
«Қамқор» ЖШС экономист қызметінің .............. орнына конкурс жариялайды. Конкурсқа ......... 30 - 45-ке дейінгі, экономикалық ........
 білімі бар, компьютер бағдарламаларын жетік .........., ағылшын және қазақ тілдерінде еркін .............., мамандығы бойынша ........ өтілі 5 жылдан кем емес, адамдармен ............ орнатуға бейімі бар мамандар қатыса алады. Конкурс ..........  —  3  апта. Конкурсқа ............ құжаттар: төлқұжат, жеке ............  парағы, 5 фотосурет, өмірбаян ............ мекенжайға хабарласыңыздар: Алматы қаласы, Достық даңғылы 114.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________________________________________

еңбек, іс, жасы, мына, мерзімі, жоғары, қажетті, сөйлей алатын, 

қарым-қатынас, меңгерген, бос.

10-жаттығу. 

Төмендегі бос қызмет орны туралы хабарландырулардағы үміткерлерге қойылытын талаптарды үлгі бойынша түрлендіріңіз.

Үлгі: 

Конкурсқа аспаз-кондитер дипломы және еуропалық, түрік тағамдары саласында кәсіптік білімі бар, бірлескен мекемелерде мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес мамандар қатыса алады. «Жанар» ЖШС конкурстық негізде бас аспаз қызметіне шақырады. 

Бас аспазға қойылатын талаптар:
4. Еуропалық, түрік ұлттық тағамдары саласында кәсіптік білім
5. Мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес
6. Аспаз-кондитер дипломы
Түйіндемені мына мекенжайға жіберулеріңіз сұралады:
Қазақстан Республикасы,
Көкшетау қаласы,
Махамбет көшесі, 120.
Пошталық индекс: 445896

«Дентон Уайдд» Филиалында атқарушы директор лауазымына бос орын бар.
Біліктілік талаптары:
5. Жоғары заңдық білім
6. Жетекші ретінде кем дегенде 5 жыл жұмыс тәжірибесі
7. Ағылшын тілін (ауызша және жазбаша) білу
8. Құқықтың мына салаларын білу: мұнай мен газ саласындағы халық-аралық құқықты, корпоративтік, банктік және салық құқығын, электр энергиясы мен табиғи газ бойынша нормативтік-құқықтық актілерді білу 
Түйіндемені мына факс бойынша жіберулеріңізді өтінеміз: 3272/581 950.
«Трансэнергомет» ЖШС мына маманды жұмысқа қабылдайды:
Атқарушы директор — 1 бос қызмет орны. 
ӨТІНІШ

Өтініш — ресми іс-қағаздарының бірі. Ол қызметке орналасуда, демалыс сұрауда, қандай да бір көмек сұрауда, жұмыстан шығарда, бір қызметтен екінші қызметке ауысуда және тағы басқа жағдайларда мекеме басшысы атына белгілі бір тәртіп бойынша жазылады. Ең алдымен, қағаздың оң жақ бұрышына кімге және кімнен екені жазылады. Онда мынадай мәліметтер болуы керек: мекеменің атауы, мекеме басшысының және өтініш иесінің қызметі, атақ-дәрежесі және аты-жөні (барыс және шығыс септіктерінде). Сосын қағаздың ортасына «Өтініш» деген сөз және азат жолдан өтініштің мәтіні жазылады. Соңында өтініш иесінің қолы қойылады, күні, айы, жылы көрсетіледі. Өтінішке мекеме басшысы бұрыштама қойғаннан кейін, сол өтініш бойынша бұйрық шығарылады. Демалыс алу туралы өтініште міндетті түрде демалыс түрі (кезекті еңбек демалысы, кезектен тыс демалыс, ақысыз демалыс), мерзімі көрсетілуі тиіс.
Өтініш таза қағазға, кейде арнайы бланкке жазылады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
9. Өтініш кімнің атынан жазылады?
10. Қандай жағдайларда жазылады?
11. Өтініштің құрылымы қандай?
12. Өтініш бойынша не шығарады?
2-жаттығу. Өтініш құрылымы қандай бөліктерден тұрады ? Толтырыңыз.

                                                              Гумилев атындағы Қаз ҰУ

Қазақ филологиясы факультетінің

деканы проф. Д. Ысқақов мырзаға

                                                                оқытушы  Д. Оспанұлынан

Өтініш


Сізден денсаулық жағдайыма байланысты 2006 жылдың 25 тамызынан бастап 15 күн кезектен тыс демалыс беруіңізді сұраймын.

23. 08. 2006 ж. .                                                            (қолы) _________________
Есте сақтаңыз Кімге ?- Ә. Б. Балтабаевқа

· А.К.Айдарова ханымға

· "Тыныс" ААҚ-ның басшысы А. Қуандықов мырзаға
· "Ш.Ш. Уәлиханов" атындағы университетінің ректоры Р. Абылқалықова
ханымға 
· Қазақ филологиясы кафедрасының меңгерушісі, ф,.ғ,.д . С. Жанбек
· Аударма факультетінің деканы Ж.Сейдахметова 
· Мектеп директоры М.Нарбаевқа
Кімнен ?   Оқытушы Н.Бектіғуловтан
Тіркеу бөлімінің басшысы К.Садуәқасовадан

 Орыс тілі пәнінің мұғалімі А.Т..Акчина
5. 1999 жылдың 15 наурызынан бастап 
6. 1999 жылғы 15 наурыздан бастап

· 10 күнге
· 1 айға
· 2 аптаға
· 1 жылға
Отбасы жағдайыма    _______
Денсаулығыма         _______           байланысты
Бала күтіміне          ________

4-жаттығу. Моделге жаттығыңыз.
Оқытушы қызметіне қабылдауыңызды .....................
Кезекті (кезектен тыс) демалыс беруіңізді ....................
Материалдық көмек көрсетуіңізді ............................
Өрт қауіпсіздігі испекторы ретінде қабылдауыңызды  (сұраймын)
............... астана қаласына ауыстыруыңызды өтінемін.
Өрт сөндіруші  қызметінен босатуыңызды .....................
Жәрдемақы беруіңізді
Іссапарға жіберуіңізді
Жалақымды көтеруіңізді
Рұқсат беруіңізді

5-жаттығу. Тиісті жалғауларды жазып, сөйлемдерді аударыңыз.
Менің өтінішіме қол қою...
Осы мәселе бойынша шара қолдану...
Мені тұрғын үймен қамтамасыз ету...
Жұмыста тәртіп сақтау...
Маған бір сағаттан кейін телефон шалу...
Маған кезекті демалыс беру ....................
(өтінемін)
Мені отбасы жағдайыма байланысты  Астанаға  жіберу...      (сұраймын)
Маған ақысыз кезектен тыс демалыс беру...
Мені басқа бөлімге ауыстыру...
Мекеме компьютерін пайдалануға рұқсат беру...
Мені өз еркіммен босату...
Еңбек келісімін ұзарту..
Өндірістен қол үзіп оқуға рұқсат беру...

6 – жаттығу. Қатесін түзетіңіз.

Көкшетау қаласындағы №3 қазақ

                                                                       орта мектебінің директорына

                                                      Т. Кәкішев мырзаға

                                                                    қазақ тілі пәнінің мұғалімі

                                                             Қалымбетова Ғазизаға

Өтініш


Сізге отбасы жағдайыма байланысты осы жылғы 14 желтоқсаннан бастап 15 күнге ақысыз кезекті демалыс беруге сұраймын.

18. 12. 2006

өтініш иесі                       / қолы /

Бұрыштаманың түрлері
Қаралсын
- рассмотреть
Талқылансын
-  обсудить
Бекітілсін
- утвердить
Тапсырылсын                - поручить
Ұсыныстар даярлансын   - подготовить предложения
Комиссия құрылсын
- создать комиссию
Баяндалсын -  доложить
7-жаттығу. Сұхбаттармен танысыңыз.
· Сәлеметсіз бе ? Мен хабарландыру бойынша келдім.
· Жақсы, кіріңіз, отырыңыз.
- Рахмет.
- Аты-жөніңіз кім ?
- Асқарбеков Самат Олжасұлы.
- Сізді қандай қызмет орны қызықтырады ?
· Менің мамандығым -  экономист.  Сондықтан мен экономистің бос қызмет орнына орналасқым келеді.
· Сіздің мамандығыңыз бойынша жұмыс өтіліңіз (стаж) бар ма ?
· Иә, Мен «Қайрат» құрылыс компаниясында 5 жыл экономист қызметін атқардым.
- Құрылыс компаниясынан неліктен шығып кеттіңіз ?
- Мекенжайымның өзгеруіне байланысты құрылыс компаниясынан кетуге мәжбүр болдым.
- Түсінікті. Бұрынғы жұмыс орныңыздан ұсынысхатыңыз бар ма ?
- Иә, міне.... Танысуыңызға болады.
- Ұсынысхатыңыз өте жақсы екен. Сондай-ақ сіз біздің үміткерлерге қоятын талаптарымызға толық сай келесіз. Сондықтан біз сізді компания-мызға экономист ретінде қабылдаймыз.
- Мен өте куаныштымын. Онда маған өтініш жазу керек шығар ?
- Иә, қазір компания президентінің атына өтініш жазыңыз. Сосын кұжаттарыңызды кадр бөліміне өткізіңіз. Ал ертеңнен бастап жұмысқа кірісуіңізге болады.
-  Рахмет. Сау болыңыз.

- Сау болыңыз . Сізге сәттілік тілеймін.
- Сәлеметсіз бе ?

- Қайырлы күн! Қандай шаруамен келдіңіз ?
-  Менің аты-жөнім Сапаров Болат Берікұлы. 

Мен кеше есепші қызметіне орналасу үшін өтініш жазғанмын. Менің өтінішім қаралды ма екен?
- Иә, сіздің өтінішіңіз қаралған. Сіз есепші қызметіне қабылдандыңыз. Жұмысқа ертеңнен бастап кірісіңіз.
- Рахмет.

Тапсырма: Бірінші сұхбат бойынша А.Асқарбеков туралы әңгімелеңіз.
8-жаттығу. Сөздер мен сез тіркестерін қолданып, өтініш мәтінін жазыңыз.
9. Өтінемін, өз еркіммен, мені, босатуыңызды, қызметінен, бастап, өрт сөндіруші, 2006 жылдың 5 ақпанынан.
10. 12 - наурызынан, осы жылдың, бастап, пайдалануға, сұраймын, рүқсат етуіңізді, кезекті еңбек демалысымды, маған.
11. Қабылдауыңызды, мені, осы жылғы, сұраймын, өрт сөндіруші, жетекші маман, 15 шілдеден, қызметіне, бастап, ретінде.
12. Сұраймын, 2006 жылғы, 1 мамырға дейін, менің, ұзартуыңызды, мерзімін, еңбек келісімімнің.
9 – жаттығу. Жағдайлар бойынша өтініш жазыңыз.

1. Материалдық көмек сұрау туралы

2. Отбасы жағдайыңызға байланысты ақысыз демалыс сұрау.

БҰЙРЫҚ

Бұйрық — қандай да бір міндеттерді (өндірістік немесе жеке құрам бойынша) шешу үшін мекеме басшысы шығаратын өкімдік кұжаттардың бірі.
Кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, өнімді өткізу сияқты өндірістік мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар негізгі қызмет бойынша бұйрық деп аталады. Ал азаматтарды жұмысқа қабылдау, жұмыстан босату, басқа жұмысқа ауыстыру т.б. сияқты мәселелерді шешуге бағытталған бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрық деп аталады. Барлық бұйрықтарда, ең алдымен, мекеменің атауы, күні, айы, жылы және бұйрық нөмірі көрсетілуі тиіс. Сосын "БҰЙРЫҚ" деген сөз және не туралы бұйрық екені жазылады.
Мысалы:

 Штаттық кестеге өзгерістер енгізу туралы

 Кәсіпорынның жойылуы туралы 

Жұмысқа қабылдау туралы 

Жұмыстан босату туралы 

Уақытша ауыстыру туралы 

Үстемақы белгілеу туралы және т.б.
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар жеке құрам бойынша бұйрықтардан бөлек нөмірленіп, жеке жүргізіледі.
Негізгі қызмет бойынша бұйрық мәтіні екі бөліктен түрады. Бірінші констатациялық бөлікте бұйрық беруге негіз болған дерек көрсетіледі. Ол мемлекеттік органдардың (үкімет, салық инспекциясы т.б.) нормативті құжаттары, директорлар кеңесінің, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдері немесе өндірістік қажеттілік болуы мүмкін. Негізгі қызмет жөніндегі бұйрық негізі, әдетте, " ... байланысты ", " ... жүзеге асыруда",   " ... жақсарту мақсатында ", " ... орындау мақсатында ", " ... жетілдіру мақсатында ", "... үшін ", "... сәйкес" деген сияқты тұжырымдаулармен басталады. Егер берілетін бұйрық түсіндіруді қажет етпейтін болса, констатациялық бөлік жазылмайды. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтың екінші бөлігі өкімдік бөлік деп аталады. Ол " БҰЙЫРАМЫН " деген сөзден басталады. " БҰЙЫРАМЫН " деген сөз бас әріптермен жазылады. Бұйрықтың өкімдік бөлігінде кімге не тапсырылатыны, оның орындалу мерзімі көрсетіледі. Егер тапсырмалар бірнешеу болса, әр тармақ (пункт) азат жолдан басталады. Соңғы тармақта бұйрықтың орындалуын қадағалайтын жауапты адам көрсетіледі. Барлық бұйрықтардың мәтінінде етістік бұйрық райдың үшінші жағында жазылады.
Мысалы: жүргізілетін болсын, тыйым салынсын,  қабылдансын, жүктелсін,                               босатылсын, белгіленсін, тағайындалсын, ауыстырылсын және т.б.      
Жеке құрам бойынша бұйрықтар кадрлар бөлімінде дайындалады. Онда мекеме жұмысшыларының атқаратын қызметіне байланысты қабылданған шешімдер орын алады. Мұндай бұйрықтарда негіз (бұйрық шығаруға негіз болған құжат) бұйрық мәтінінен кейін көрсетіледі.
Мысалы: А. Алғожинның өтініші немесе факультет деканы 

Г. Жалғабаеваның мәлімдемесі және т.б.
Сонымен қатар жеке құрам жөніндегі бұйрықтарда оның себептері көрсетіледі.
Мысалы:
-
зейнеткерлікке шығуына байланысты
- басқа жұмысқа ауысуына байланысты

- кәсіпорынның жойылуына байланысты
-
келісімшарт мерзімінің аяқталуына байланысты
- өз өтініші бойынша
- бала күтімі үшін демалыс алуына байланысты
-
еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігіне байланысты
- ресми сапарға кетуіне байланысты
-
себепсіз жұмыстан қалуына байланысты
- айрықша жұмыс жағдайлары үшін және т.б
Сондай-ақ күтпеген оқиғаларға (тасқын, сел, жер сілкінісі т.б) байланысты шығарылатын бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты бұйрықтар деп ата-лады. Мұндай бұйрықтар төтенше жағдайға байланысты іс-әрекет, жұмыс тәртібін реттеу мақсатында беріледі. Онда лауазымды адамдарға жүктелетін міндет түрлері көрсетіледі. Ал қаржы-экономикалық, мәселен, жыл не-месе тоқсан қорытындысы бойынша ақшалай сыйлық тағайындау, еңбегі сіңген қызметкерлерді құттықтау сияқты мәселелерге байланысты көбінесе арнайы бұйрықтар беріледі.

жеке құрам бойынша — по личному составу 
өкімдік кұжат - распорядительный документ 
негізгі қызмет бойынша — по основной деятельности 
штаттық кесте — штатное расписание 
кәсіпорынның жойылуы - ликвидация предприятия
айрықша жұмыс жағдайлары - особые условия труда 

төтенше жағдай — черезвычайная ситуация

1-жаттығу. Сұрақғарға жауап беріңіз.
Бұйрық - қандай құжат ?

Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар қандай мәселелерді шешуге бағытталады ?
Жеке құрам бойынша қандай бұйрықтар шығарылады ?
Негізгі қызмет бойынша бұйрықтар неше бөліктен тұрады ?
Бұйрықтың екінші бөлігі қалай аталады ?
Бұйрықтарда етістік қандай грамматикалық формада
беріледі ?
7.   Жеке құрам бойынша бұйрықтар қандай жағдайларға байланысты шығарылады?

2-жаттығу. Сөз тіркестерін аудырыңыз
Бұйрық негізі, бұйрық шығару, акционерлердің жалпы жиналысы, негізгі қызмет бойынша, міндеттерді шешу, мемлекеттік органдар, жеке құрам бойынша бұйрық, бұйрықтың орындалу мерзімі, мекеме басшысы, өндірістік қажеттілік, келісімшарт мерзімі, кәсіпорынның жойылуы, еңбек тәртібін ұдайы бұзу, себепсіз жұмыстан қалу, штаттық кестеге сәйкес, айрықша жұмыс жағдайлары, үстемақы белгілеу.
Қосымша ақпарат:
Өкім — распоряжение

Нұсқау — инструкция, указание, директива

Нұсқау хат — инструктивное письмо, директивное письмо

Қаулы — постановление

Шешім — решение

Жарлық - указ

 Есте сақтаңыз
2 апталық
4 айлық
сынақ мерзімімен
10 күндік
штаттық кестеге сәйкес жалақы көлемінде - с окладом согласно штатному расписанию
атқаратын қызметінен — с занимаемой должности
Бұйрықта қолданылатын модельді есте сақтаңыз

Етістіктің                          ырықсыз                       бұйрық

бұйрық                 +           етіс                  +            райдың

райы                                 жұрнағы                       жұрнағы

3-жаттығу. Етістіктерді
 үлгі бойынша түрлендіріңіз
Үлгі: белгілеу
-
белгіленсін
енгізу
- 

босату
- 

қысқарту
- 

жүктеу
-  

жүргізу
- 

орындау
- 

тыйым салу
- 

4-жаттығу. Бұйрық үлгілерімен танысыңыз, қандай бұйрық түріне                                      жататынын айтыңыз

Өртке қарсы қызмет 

басқармасының бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі      

№ 5 БҰЙРЫҚ                                                                         

Жұмысқа қабылдау туралы                                                    18.1 1.2007 ж. 
Жарас Болатханұлы осы жылдың 13 наурызынан бастап штаттық кестеге сәйкес жалақы келемінде 1 апталық сынақ мерзімімен өрт сөндіруші сарбаз  қызметіне қабылдансын. 

Негізі: Жарас Болатханұлы өтініші.

Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                Б. Рахметов

_______________________________________________________________

Ақмола облысы

Өртке қарсы қызмет 

 басқармасы

№ 2 БҰЙРЫҚ                                                                                   15.02.2007ж. 

Жұмыстан босату туралы

Өз еркімен жұмыстан кетуіне байланысты Айдар Сабыржанұлын 2007 жылдың 15 ақпаннан бастап атқаратын қызметінен босатылсын.

 Басқарма бастығы  

Ішкі қызмет полковнигі                                                                      Б. Сабыров

5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нұсқаулықты енгізу, құжаттармен жұмыс істеу, қамтамасыз ету, нұсқаулықты бекіту, ережені басшылыққа алу, нұсқаулықты көбейту, бұйрықтың орындалуын қадағалау, институттың барлық бөлімшелері, қамтамасыз ету мақсатында
6-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
Жұмысқа
кестеге сәйкес
Штаттық
белгілеу
Орынбаевтың
жағдайына байланысты
Үстемақы
шығуына байланысты
Отбасы
сынақ мерзімімен
Еңбек шартының
қызметінен
Зейнеткерлікке
өтініші
2 апталық
қабылдау туралы
Атқаратын
аяқталуына байланысты

7-жаттығу.  Үлгі бойынша жұмыстан босату туралы бұйрықтың мәтінін жазыңыз.

Үлгі: А.Жандосов 2006 жылғы 13 маусымнан бастап отбасы жағдайына байланысты инженер қызметінен босатылсын.

Аты-жөні күні, айы, жылы  себебі қызметі.
1. А.Жандосов     21.02.2006ж.                 отбасы  жағдайы, инженер 
2. Е.Омарова        10.11.1995ж.             кәсіпорынның жабылуы, хатшы

3. Б.Сағатов         15.01.2007ж.                басқа жұмысқа ауысу, үйлестіруші

4. Қ.Боранбаева   13.06. 2007ж.               себепсіз жұмыстан қалу, есепші
8-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.
"Қайсар" ЖШС
№ 19 БҰЙРЫҚ жұмысқа қабылдау 12. 03. 2007 ж.
Омарова Әсел 2007 жыл  12 наурыз бастап штаттық кестеге сәйкес көлемінде 1 айлық сынақпен бас инженер қызметіне кабылдыуыңызды сұраймын.

«Қайсар»ЖШС-ның директоры                                                А.Оспанов
9-жаттығу. Жағдаяттар бойынша бұйрық шығарыңыз.

7. А.Асановты «Қуат» құрылыс фирмасына  инженер қызметіне қабылдау туралы.
8. Ж.Досановты еңбек тәртібін ұдайы бұза бергендігі үшін инженер қызметінен босату туралы.
9. Университет ішінде және ауласында шылым шегуге тыйым
салу туралы.
X Нұсқа

1- тапсырма

а) Стиль оның түрлеріне тоқталыңыз

ә) Сенімхат оның жазылу ерекшеліктері.

б) Талап арыз қандай жағдайда жазылады.

2 – тапсырма.

а) Автокөлік және үй жиһаздарын сату туралы хабарландыру жазыңыз.

ә)  Қолхат қандай жағдайда жазылады, оған түсінік беріңіз

б) Түсініктеме қандай жағдайда жазылады.  

3 – тапсырма

а) Қарауыл бастығы лауазымы қызметіне тағайындау туралы бұйрықтың үлгісі жазу.

ә) Жұмыс мәжілісінің хаттамасы.

б) Акттың қандай түрлері болады. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

КЕЛІСІМШАРТ

Келісімшарт — тараптар арасында қандай да бір қатынастардың орнауы туралы келісімді белгілейтін және реттейтін құжат. 

Мысалы: сату — сатып алу туралы, ауыстыру туралы, қарызға беру туралы немесе сыйға беру туралы және тағы басқа.
Қатысатын адамдар санына қарай келісімшарттар екіжақты немесе көпжақты болады.
Келісімшарттың бас жағында келісім жасалған мекенжай және айы, күні, жылы сөзбен жазылады. Содан кейін тараптардың аты-жөні, мекенжайы, жеке куәліктерінің нөмірі және сол куәлікті берген мекеме атауы көрсетіледі. Сосын келісімшарт мәтіні жазылады. Мысалы, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшартта пәтерге қатысты бірнеше мәлімет беріледі, яғни пәтер кімнің жекеменшігі, ТИБ-те тіркелген нөмірі, ТИБ-тің анықтамасы бойынша пәтердің құны, пәтердің жалпы пайдалы аумағы және сол уақытқа дейін көрсетілген пәтердің ешкімге сатылмағаны, қарыз өтеуге берілмегені, дау-таласта, тыйым салуда болмағаны көрсетіледі.
Соңында келісімшарт нотариалдық кеңседе куәландырылады. Келісімшарт үш дана етіп жасалады. Оның бірі нотариалдық кеңседе сақталады. Қалған даналары қатысушы тараптарға беріледі.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
7. Келісімшарт — қандай құжат?
8. Ол қандай жағдайларда жасалады?
9. Қатысатын адамдар санына қарай қандай келісімшарттар жасалады?
10. Келісімшарттар қайда куәландырылады?
11. Келісімшарт неше дана болып жасалады?
12. Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшартта қандай мәліметтер беріледі ?
2-жаттығу. Келісімшарт үлгісімен танысыңыз
Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшарт
Көкшетау қаласы, Әуелбеков көшесі, 141, екі мың алтыншы жылғы 24 тамыз 
(келісімшарт жасалған мекенжай және дата сөзбен жазылады)
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде тұратын азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2005 жылғы 13 ақпанында берген жеке куәлігінің         № 444312119, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы, 54-үй, 33-пәтерде тұратын азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2002 жылы 10 мамырда берген жеке куәлігінің   № 314625101, төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық:
2. Мен азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде саттым,
мен азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, мекенжайындағы 18-пәтерді сатып алдым. Көрсетілген пәтер 1995 жылы 5 наурызда сатып алу келісімшартының негізінде ТИБ-те тіркелген; жекежасалған сату-меншік құқығы бойынша азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі. Келісімшарт № 16 тізбеге тіркеліп, Көкшетау қаласының лицензия № 0011 "Әділ" нотариалдық кеңсесінде куә-
ландырылған:
- пәтер жалпы пайдалы аумағы 57 шаршы метр 4 бөлмеден түрады;
- пәтердің инвентарлық кұны ТИБ-тің 1995 жылғы 5 наурыздағы № 17 бланкіде керсетілген анықтамасы бойынша жүз
елу (150 000) мың теңге тұрады;

7. Мен, азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, көрсетілген пәтерді азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлына осы келісім-шартқа қол қою кезінде төленетін үш жүз елу мың (350 000)
теңгеге саттым.
8. Осы уақытқа дейін көрсетілген пәтер ешкімге сатылған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ, дау-таласта болған жоқ, тұтқынға алынған жоқ.
9. Пәтерді пайдалануды Қазақстан Республикасының «Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заңында белгіленген, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес азамат Жақыпов Орал Санжарұлы жүргізеді.
10. Сатылған пәтерді азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлының беруі және оны азамат Сансызбаев Думан Әскербеұлы
қабылдап алуы екі тарап қол қоятын беру-алу актінің негізінде жүзеге асырылады.
11. Қолданылып жүрген заңның № ... - бабының мазмұны түсіндірілді.
12. Келісімшартты ресімдеуге байланысты шығынды азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы төлейді.
13. Келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы нотариалдық кеңсенің ісінде, екінші данасы сатушыда, үшінші данасы сатып алушыда сақталады.
Тараптардың қолы                       сатушы/
                                            сатып алушы/
Осы келісімшартты 2006 жылғы 25 тамызда мен, Исабеков Аслан Сағиұлы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 3464 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс әрекетке қабілеттілігі және сатылатын пәтердің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді. Келісімшарт техникалық инвентаризация бюросында тіркелді. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 112 тізбеге тіркелді.
Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус                                                (қолы)
жекеменшік құқығы бойынша - по праву собственности
сатушыға тиесілі - принадлежащий продавцу
жалпы пайдалы аумағы - общая полезная площадь
ешкімге сатылған жоқ - никому не продан
қарыз өтеу - уплата долгов
менің қатысуым кезінде - в моем присутствии
пәтердің инвентарлық құны — инвентаризациоиная стоимость квартиры

тұтқынға алынған жоқ — под арестом не состоит
беру-алу актісі — передаточный акт
«Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заң — закон «О жилищных отношениях»

3-жаттығу. Сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.
10. Пәтерді сатушы кім ? 

11. Сатушының мекенжайы қандай ? 

12. Сатушының жеке куәлігінің нөмірі қандай ? 

13. Пәтерді сатып алушы кім ?

14. Сатып алушының мекенжайы қандай ? 

15. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

16. Екі тарап қандай келісімшарт жасасқан? 

17. Сатылатын пәтер неше бөлмелі? 

18. Пәтер не бойынша Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі ? 

13. Пәтердің инвентарлық құны қанша ? 

14. Пәтер неше теңгеге сатылған ? 

15. 1996 жылғы жиырма бесінші тамызда      а) 
.........
жасалған келісімшарт бойынша               ә) 

пәтер туралы қандай мәліметтер              б) 

көрсетілген ?
                          в) 

13.
Жақыпов Орал пәтерді пайдалануды неге сәйкес жүргізеді? 

14.
Осы уақытқа дейін пәтер қандай  а)

іс-әрекетте болған жоқ?
           ә) 

            б) 

              в) 

15.
Пәтерді беру және қабылдап алу қандай акт негізінде жүзеге асырылады ? 16. Қандай заңның бабы түсіндірілді ? 

17. Келісімшартты рәсімдеуге байланысты
шығынды кім төлейді ? 

21. Келісімшарт неше дана етіп жасалды ?

22. Келісімшарт қайда куәландырылады ? 

23. Онда тараптар туралы қандай      а) 

мәліметтер тексеріледі ?
           ә) 

           б)

4-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімшарт жасау, мәміле барысында, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшарт, осы уақытқа дейін, тараптардың қолы, жүзеге асырылады, төмендегілер туралы, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес, пәтерді сатып алдым, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі, келісімшартты рәсімдеу, дау-таласта болған жоқ, жекеменшік құқығы бойынша, жалпы пайдалы аумағы.
5-жаттығу. Екі тілде берілген сөз тіркестерін сәйкестендіріңіз.
4. Тұтқынға алынған жоқ.

1. дееспособность сторон
5. Төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық. 
 2. указанная квартира принадлежит мне
6. Көрсетілген пәтер маған
 тиесілі      
 3. нижеподписавшиеся                     

 4. Ешкімге сатылған жоқ
                    

   4. текст договора прочитан
вслух
5.Тараптардың құқықтық іс-  әрекетке қабілеттілігі.  

5. Заключили настоящий договор о нижеследующем.
10. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. 

6. никому не продан.
7.
Төмеңде қол қоюшылар

7. под арестом не состоит
6-жаттығу. Үлгімен танысыңыз.

Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт
Алматы каласы, Әуезов көшесі, 112-үй, 
13 05. 2007 ж., 2003 үшінші жылғы 13 мамыр
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, 1-ықшам ауданы, 20-үй, 10-пәтерде тұратын азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2001 жылғы 10 ақпанда берген жеке куәлігінің           № 465346514, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы 102-үйде тұратын азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 3 ақпанда берген жеке куәлігінің №100245141 төмендегілер туралы келісімшарт жасадық:
1.
Мен, азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, "жигули" маркалы жеңіл автокөлігімді сатамын, кузовының типі, шығарылған типі, шасси нөмірі, двигатель нөмірі, мемлекеттік нөмірі А 582 КОМ, мен, азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, көрсетілген автокөлікті сатып аламын.
7. Көрсетілген автокөлік Мемлекеттік автоинспекциясының 1998 жылғы 16 сәуірде берген № 254631 техникалық паспорттың негізінде маған, Бейсебеков Болат Әнетұлына тиесілі.
8. Автокөлік жүз жетпіс бес мың (175 000) теңгеге сатылады. Көрсетілген соманы  қол қою кезінде азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы төлейді.
9. Осы уақытқа дейін көрсетілген автокөлік ешкімге сатылған жоқ, тұтқынға алынған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ.
10. Осы келісімшартты ресімдеудің шығынын азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы төлейді.
11. Осы келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы нотариалдық кеңсенің ісінде сақталады, екінші данасы азамат Бейсебеков Болат Әнетұлына, үшінші данасы Бәйменов Мейрам Қанатұлына берілді.
Тараптардың қолы:          сатушы/   



                                         сатып алушы/
2007 жылғы 13 мамырда осы келісімшартты мен, Жазықова Шолпан Ахатқызы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 365 "Айқын" нотариалдық кеңсенің нотариусы куәландырамын.
Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі және сатылатын автокөліктің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді.
Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 257 тізбеге тіркелді. Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус


(қолы)

7-жаттығу. Сұрақтардың жауабын жазыңыз.
1.
Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт қашан жасалған? 

10. Автокөлікті сатушы кім? 

11. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

12. Оның мекенжайы қандай? 

13. Автокөлікті сатып алушы кім? 

14. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

15. Оның мекен-жайы қандай? 

16. Сатылатын автокөліктің маркасы қандай? 

17. Келісімшартта сатылатын  а) 

автокөлік туралы қандай    ә) 

мәліметтер көрсетілген?     б) 

           в) 

           г) 

10.
 Автокөлік ненің негізінде сатушыға тиесілі?

13.  Автокөлік қанша теңгеге сатылған? 

14.  Келісімшартта автокөліктің              а) 

қандай іс-әрекетте болмағаны          ә) 

көрсетілген?
                   б) 

15.  Келісімшарт неше дана етіп жасалған?

16.  Келісімшартты ресімдеудің
шығынын кім төлейді? 

15.
 Келісімшартты куәландырған нотариалдық кеңсенің лицензия нөмірі қандай?

16.
Нотариалдық кеңседе       а) 

Тараптар туралы қандай   ә) 

мәліметтер тексерілді?      б) 

8-жаттығу. Келісімшарттағы қажетті сөздерді қойыңыз.
1. Қазақстан Республикасының 
   1995 жылғы  14 қарашада .............
жеке куәлігінің № 123456579. 2. Аталған пәтер ........ 
 құқығы бойынша азамат Мейрам Нұрболатұлына 
 3. ТИБ-тің ....... 
 бойынша  пәтердің  құны  9 485150  теңге.   4.   Келісімшартты рәсімдеудің ....... азамат Ербол Маратұлы төлейді. 5. Осы    келісімшарт    жасалғанға    дейін    пәтер    ешкімге 
    жоқ,    қарыз ....... берілген    жоқ, .... 
  алынған жоқ. 6. Тараптардың ............  анықталды,  
; тексерілді, пәтердің сатушыға ..............
 екендігі тексерілді. 7.Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік   ........
 алынды. 
8. Келісімшарт мәтіні
оқылды.
9-жаттығу. Өзіңізді тексеріңіз: аударыңыз.
Жеке куәлік, тіркелген мерзімі, қол қою кезінде, шаршы метр, аталған пәтер, төлем сомасы, үйді пайдалану ережелері.
10-жаттығу. Асты сызылған сөздердің мәндес мағынасын белгілеңіз.
Келісімшарт жеке және заңды тұлғалар арасындағы қарым-қатынасты реттейді.
а) іскерлік хат
ә) құжат 

Келісімшартта екі тараптың мәліметтері беріледі.
а) шарттар
ә) мекенжай, аты-жөні 
Келісімшартты нотариус куәландырады.
а) растайды
ә) сақтайды

 Келісімшарт заң алдында жауапкершілікті жүктейді
а) сотқа талапарыз жазылады
ә) міндет
11-жаттығу. Пәтерді сату-сатып алу келісім-шартында 9 бап бар. Таблицада әр баптың негізгі мазмұны берілген. Әр бапқа таблицадағы бір ғана сөйлем сәйкес келеді. Таблицадағы сөйлем саны баптың санынан көп.

Сіздің жауабыңыз:
а.
Келісім үш дана етіп жасалады.
1
ә.   Келісімнің бір данасы нотариуста қалады.         
2
б.
Пәтердің ТИБ анықтамасы бойынша

инвентарлық құны көрсетіледі.                           
 3

в.
Пәтердің сатылған бағасы көрсетіледі.
 4
г.
Пәтерге қатысты тыйым түрлері көрсетіледі.
 5
д.   Тараптардың мекенжайы, жеке басының
6
куәлігі көрсетіледі.
   
ж.
Пәтердің орналасқан орны көрсетіледі.             
7

з.
Пәтерді алу тәртібі көрсетіледі.                                     8
и.   ТИБ-те тіркелген мерзімі көрсетіледі.                          9

12-жаттығу. Сөз тіркестерін келісімде берілу тәртібіне қарай орналастырыңыз.
1. төмендегі туралы келісім
2. қол қоятын беру-алу акті
3. басқа адамға сатылған жоқ
4. тізбесінде тіркелген
5. төлем сомасы
6. жеке меншік құқығы бойынша
7. жеке басының куәлігі
8. инвентарлық кұны
9. қол қою кезіңде
10. тараптарға беріледі
11. келісімнің бір данасы
12. салық төленді
	1______________________                 2____________________                3____________________

4______________________                 5 ____________________              6___________________

7______________________                 8____________________                9___________________

10______________________                 11____________________                12___________________




13-жаттығу. Екі қатардан мағыналары жақын сөздерді табыңыз.
1 ____________    мекенжай
               1) уақыт
2 ____________    шағынаудан
    2) тізім
3  ____________   тиесілі
              3) қолдану
4  ____________   мерзімі
              4) мүмкіндік

5                    ____________   тізбе
                      5) жақ
6                     ____________ пайдалану
              6) растау
7                     ____________ жұмсау
              7) қалдыру
8   _____________ қабілет
                8) салық төлеу

9   _____________ тарап                           9) ықшам аудан
10                    _____________  куәландыру
     10) меншігінде
11                    ______________ сақталу
                11)жіберу
12                    ______________ салық алу
                12) тұратын жері
14-жаттығу. Сөздердің түсіндірмесін табыңыз
1......................келісімшарт      а) ақша не зат түрінде орнына келмеген байлық түрі 
2......................тарап                ә) мемлекеттік    қаржының көзі 

3...................... қуқықтық іс-әрекетке қабілеттілік    б) сатуға, айырбастауға, иеленуге рұқсат ету   

4........................ тұтқынға алынған жоқ           в) жеке тұлғаның заң алдында жауапкершілігін анықтау 

5....................... салық               г) белгілі бір міндеттер мен талаптарды    жүйелейтін құжат 

6....................... шығын    ғ) қарым-қатынасқа түсуші жеке немесе занды тұлға.      

15-жаттығу. Берілген сөздерді пайдаланып сөйлемдер құрастырыңыз
.....болып бөлінеді.
екіжақты — көпжақты
сатушы — сатып алушы

                                         қол қоюшы — куәландырушы 

салық — шығын
Үлгі: Шарт екіжақты және көпжақты болып бөлінеді.

16-жаттығу. Тиісті мәліметтерді толтырыңыз

Сыйға беру туралы келісімшарт

Алматы қаласы,
                                                     2006 жылғы 27 желтоқсан

Азамат Асылбеков Мұрат Сләмқұлұлы, мекенжайы: Алматы қаласы, Розыбакиев көшесі, 136-үй, 43-пәтер және азамат Жұбанышева Әлия Жолдасқызы, мекенжайы: Алматы қаласы, Әйтеке би көшесі, 176-үй, 77-пәтер, өзара төмендегідей келісімшарт жасады.
1. Азамат 

азамат 

мекенжайы 


(пәтерді жалпы пайдалы ауданы)
пәтерді сыйға тартады.
2. Аталған пәтер 


 тиесілі
3. Мен, азамат 
 сыйды толық қабылдаймын.
4. Сыйға берілген мүлік 


 тұрған жоқ.
1 
 заңның баптары түсіндірілді.
2 
 шығынын сыйға беруші 

3 
 бір данасы 
 сақталады.
17-жаттығу. Мәтінмен танысыңыз.

Мен "Әділет" фирмасының өкілімін. Аты-жөнім — Марат Есенұлы. Біздің фирмамыз сізбен сүт өнімдерін өндіру үшін бірлескен өнеркәсіп құру туралы мәселені талқылағысы келеді. Мен сіздердің өнеркәсіп жұмыстарыңызбен танысу үшін, сіздердің талаптарыңызды білу үшін келдім. Сондай-ақ біз сіздермен шетелден шикізат жеткізіп тұру туралы келісім-шарт жасауға дайынбыз. Біз сіздермен ұзақ мерзімді келісімшарт жасамақпыз. Сондай-ақ біздің фирма бартерлік келісімшарт нұсқаларын талқылауға дайын.

18-жаттығу. Мәтін бойынша сұрақтарға жауап беріңіз
1. "Әділет" фирмасы қандай мәселені талқыламақшы ?
2. "Әділет" фирмасының өкілі кездесуге қандай мақсатпен келді ?
3. Фирма қандай шарт жасауға дайындығын білдірді ?
4. Фирма тарапынан қандай ұсыныс жасалды ?
5. Фирма қандай мәселені талқылауға дайын екендігін білдірді?
19-жаттығу. Мәтін мазмұнын әңгімелеңіз.
- Менің аты-жөнім Асқар Оразұлы.  Мен "Ақсай нан" ашық акционерлік қоғамының өкілімін.
- Өте жақсы. Мен — осы фирманың директорымын. Сіз қандай мәселемен келдіңіз?
- Бізді сіздердің сүт өнімдеріңіз қызықтырады, өйткені олардың сапасы өте жоғары және олар жоғары сұранысқа ие.
- Сіздерді қандай сүт өнімдері қызықтырады?
- Бізді барлық сүт өнімдері қызықтырады. Әсіресе, сүт, айран, май және балмұздақ. Ал сіздер өз тараптарыңыздан
қандай кепілдік бересіздер ?
- Біз өнімнің жоғары сапасына кепілдік береміз.
- Ал қандай жеңілдіктер жасайсыздар ?
- Жеңілдіктер келісім мерзіміне қарай жасалады.
- Онда келесі айдан бастап келісімшартқа отырайық.
- Жақсы. Келістік.
20-жаттығу. Сұрақтардың жауаптарын кестеге жазыңыз.
1.   "Ақсай нан" ААҚ-ның өкілін сүт өнімдері неге кызықтырады ?
2.   Оны қандай сүт өнімдері кызықтырады ?
3.   Фирма директоры сүт өнімдеріне қатысты қандай кепілдік береді ?
4.   Жеңілдіктер неге байланысты жасалады ?
5.   "Ақсай нан" ААҚ қашаннан бастап келісімшартқа отырады?
21-жаттығу. Саяжайды сату — сатып алу туралы келісімшарт жасаңыз

1.
Келісімшартты 
......... шығынын Асылбек Жақыпұлы төлейді

СЕНІМХАТ

Сенімхат — сенім білдірілген тұлғаға сенім білдіруші атынан (кәсіпорын, азамат) қандай да бір іс-әрекетті жүзеге асыруға құқық беретін құжат.
Сенімхат екі түрлі болады:
- мекеме атынан берілетін ресми сенімхаттар
- жеке тұлға атынан берілетін жеке сенімхаттар.
Ресми сенімхаттар мекеме өкіліне сол мекеме атынан мәміле жасауға, материалдық құндылықтар мен ақша алуға немесе басқа да іс-әрекеттерді жүзеге асыру үшін беріледі. Ресми сенімхаттар мекеме бланкінде рәсімделеді.
Жеке сенімхаттар жеке тұлға атынан беріледі. Онда сенім білдіруші сенім білдірілген тұлғаға өзінің орнына:
· жалақы, жәрдемақы, зейнетақы,  хат-хабар, кұжаттар алуға;
· өтініш жазуға;
- қол қоюға;
- пәтер сатуға және сатып алуға;
- пәтерді жеке адамдарға жалға беруге;
- машина жүргізуге;
- банктегі есептерді пайдалануға;
- барлык мекемелерде іс жүргізуге;
- сот мекемелерінде оның өкілі болуға құқық береді. Сенімхаттар белгілі бір мерзімге беріледі.Егер оның мерзімі көрсе -тілмесе, берілген күннен бастап бір жылға дейін өз күшін сақтайды. Ал егер берілген күні көрсетілсе, мерзімнің аяқталуына байланысты ол өз күшін жояды. Сенімхаттар нотариалдық кеңседе куәландырылады. Нотариалдық кеңседе сенім білдірушінің жеке басы анықталады, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексеріледі. Сосын сенімхат мәтіні дауыстап оқылып, тізбеге тіркеледі, тиісті мемлекеттік салық алынады және нотариустың қолы қойылып, кеңсенің мөрі басылады.

Сенімхаттың құрылымы:

Ең алдымен жолдың ортасынан "Сенімхат" деген сөз жазылады. Сосын айы, күні жылы және мекенжайы көрсетіледі. Содан кейін азат жолдан сенімхаттың мәтіні жазылады. Онда сенім білдірушінің және сенім білдірілген тұлғаның аты-жөні, мекенжайы, жеке басы куәлігінің нөмірі мен берілген орны және орындалуға тиісті іс-әрекет жазылып, сенім білдірушінің қолы койылады. Осыдан кейін сенімхат нотариалдық кеңседе  куәландырылады.

__________________________________________________________________
сенім білдірілген тұлға — доверенное лицо
сенім білдіруші — доверитель
жеке тұлға - физическое лицо
ресми сенімхат — официальная доверенность
жеке сенімхат - личная доверенность
күшін жою - терять силу
жеке басы — личность
іс-әрекетке қабілеттілік — дееспособность
мемлекеттік салық — государственная  пошлина
мәміле жасау — совершать сделки
1-жаттығу.  Сұрақтарға жауап беріңіз.
10. Сенімхат қандай құжат ?
11. Сенімхаттың неше түрі болады ?
12. Ресми сенімхаттың жеке сенімхаттан айырмашылығы неде ?
13. Жеке сенімхат қандай іс-әрекеттері орындауға беріледі ?
14. Сенімхат қандай мерзімге дейін өз күшін сақтайды ?
15. Қандай жағдайда ол өз күшін жояды ?
16. Сенімхат қайда куәландырылады ?
17. Нотариус сенімхатты қалай куәландырады ?
18. Сенімхаттың құрылымы қандай ?
2-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нотариалдық кеңсе, мөр басу, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілік, сенімхатты куәландыру, сенім білдірілген тұлға, материалдық құндылықтар, белгілі бір мерзім, хат-хабар алу, іс жүргізу, құқық беру, өз күшін сақтау, сенім білдіруші, жеке адам, қол қою, салық алу, жеке басын анықтау, есептерді пай-далану.

3-жаттығу. Сенімхат үлгісімен танысыңыз
СЕНІМХАТ
2006 жылғы 20 қаңтар, Алматы қаласы
Мен, азамат Жұбанов Қайрат, мекенжайым: Алматы қаласы, Әуезов көшесі, 16-үй, 25-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 12 наурызда берген жеке куәлігімнің № 645782131, Алматы қаласы, Абай даңғылы 56-үй, 45-пәтерде тұратын азамат Ержанов Асылбектің, Қазақстан Республикасының ІІМ 1998 жылғы 14 қарашада берген жеке куәлігінің    № 925168111, Алматы қаласы, Гагарин даңғылы, 34 мекенжайындағы үйімді сату ісін жүргізуге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Ержанов Асылбекті менің атымнан мәміле жасауға; анықтамалар мен кұжаттар алуға; менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2007 жылдың 20 сәуіріне дейін берілген

2006 жылғы 20 қаңтар
                              қолы ________________


Осы сенімхатты 2006 жылғы 20 қаңтарда мен, Бижанова Алмагүл, Алматы қаласындағы лицензия № 001911 "Сенім" нотариалдық кеңсенің нотариусы, куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Жұбанов Қайрат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 22 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды: 300 (үш жүз) теңге.

Нотариус
                              қолы _________________

                 мөр орны
4-жаттьну. Мәтін бойынша сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.

1. Сенімхатта сенім білдіруші кім ?

2.Сенім білдіруші кімге сенім білдірген ?

3. Қандай іс - әрекетке сенім білдірген ?

4. Нотариалдық кеңседе сенімхат қалай куәландырылған ?

5-жаттығу. Сенімхат үлгілерімен танысыңыз.
Пәтерді жекешелендіру жөніндегі 

СЕНІМХАТ

2006 жылғы 7 каңтар, Аякөз қаласы
Мен, азамат Өмірбеков Нұрқанат, мекенжайым: Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1993 жылғы 25 қазанда берген жеке куәлігімнің № 525821322, Аякөз қаласы, Абай көшесі, 31-үй, 54-пәтерде тұратын азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлына, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 21 ақпанда берген жеке куәлігінің № 16235489, Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22 мекенжайындағы пәтерімді жекешелендіруге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлын менің атымнан өтініш жазуға; қажетті құжаттарды алуға; оларды мемлекеттік органдарға тіркеуге; мүлік иесі ретінде мені салық инспекциясына белгілеуге; аталған тапсырмаларды орындауға қатысты барлық құжаттарға менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2 айға дейін өз күшінде.
2006 жылғы 7 қаңтар
қолы

Осы сенімхатты 2007 жылғы 7 қаңтарда мен, Жолдасов Арман, лицензия № 001445 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Өмірбеков Нұрқанат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 11 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды:  300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

мөр орны
СЕНІМХАТ
2007 жылғы 25 сәуір, Алматы қаласы
Мен, сүт өнімдерін өндіретін "Агропродукт - Асептик" ЖШС-ның президенті, Ербол Алтайұлы аталған кәсіпорынның менеджері Бақыт Сағатұлына (жеке куәлігінің № 00144115, мекенжайы — Алматы қаласы, Достық даңғылы, 315-үй, 78-пәтер)  Семей қаласындағы  "Айналайын"  ААҚ-мен мәміле жасауға сенім білдіремін.
Бүл үшін менеджер Бақыт Сағатұлына менің орныма қол қоюға; мәміле барысында келісімшарт талаптарына қажетті өзгерістер енгізуге құқық беремін. Осы сенімхат бойынша өкілдікті басқа тұлғаларға беруге болмайды.

Сенімхат 15 күнге берілді.
2007 жылғы 25 сәуір
қолы


Осы сенімхатты 2007 жылғы 25 сәуірде мен, Досанова Айна, лицензия № 00255 "Айқын" нотариалдық кеңсенің нотариусы, куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Ербол Алтайұлы қол қойды. Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 21 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды: 300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

мөр орны
6-жаттығу. Екі  қатарды  сәйкестендіріңіз.
сенімхат 4 айға дейін
құқығын бердім
нотариалдық кеңсенін
қабілеттілігі
менің қатысуым
тіркелді
қол  қою
алынды
өтініш жазуға
дауыстап оқылды
құқықтық іс-әрекетке
өкілетті еттім
тізбеге
кезінде
салық
нотариусы
сенімхаттың мәтіні
өз күшінде
7-жаттығу. Сөз тіркестерімен сөйлемдер құрастырыңыз.
Сенімхат жазу, сенімхатты куәландыру, сенімхатпен танысу, сенімхаттың мәтіні, сенімхатқа қол қою, сенімхатта көрсету, сенімхаттан бас тарту. Сенімхаттағы модельді есте сактаңыз: Қ. Досановты менің атымнан өтініш жазуға өкілетті етемін Қ.Досановқа менің атымнан өтініш жазуға құкық беремін.
8-жаттығу. Мәтіндегі қателерді түзетіңіз.
СЕНІМХАТ
Өскемен  қаласы
Мен, жолдас Бақытов Қайрат, жеке куәлігінің № 49001224, мекенжайым — Өскемен қаласында, Бейбітшілік көшесінде, 32-үйде, 63-пәтерде, Өскемен қаласы, Болашақ көшесі, 78-үй, 2-пәтерде тұрған жолдас Саттаров Еркін Абылайұлына барлық мекемелерде менің істерімді жүргізуге рұқсат білдіремін.
Бұл үшін азамат Сатаров Еркін Абылайұлына менің атымнан қол қоюға; банктегі есептерімді пайдалануға; тиісті құжаттарды рәсімдеуге; келісімшарттар жасауға мүмкіндік беремін.
Сенімхат 15 күнге дейін шын мәнін сақтайды.
1999 жылғы 12 сәуір
қолы


Осы сенімхатты 2007 жылғы 12 сәуірде мен, Исабекова Алтынай, тіркедім. Сенімхатқа менің көзімше азамат Ербол Алтайұлы қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы тексерілді, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні қатты оқылды, № 5 тізбеге жазылды. Мемлекеттік ақша алынды: 300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

    мөр орны
9-жаттығу. Жағдаятар бойынша сенімхат жазыңыз.
2. Машина жүргізу құқығын беру туралы
3. Тұрғын үйді сату құқығын беру туралы
4. Мәміле жасау құқығын беру туралы
ХАБАРЛАМАХАТ

Хабарламахат — қызметтік хаттардың бірі. Ол қандай да бір жағдайды хабарлау үшін немесе қандай да бір міндеттердің орындалмағанын ескерту үшін жіберіледі. Хабарламахатта, ең бірінші, кімге екені жазылады. Сосын жолдың ортасынан «хабарламахат» деген сөз және азат жолдан хабарламахаттың мәтіні жазылады. Соңында хабарламахатты жіберушінің аты-жөні көрсетіледі.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
1.Хабарламахат қандай жағдайда жазылады?
2.Оның құрылымы қандай?
2-жаттығу. Хабарламахатты оқыңыз.
                                                                     Астана қаласы, С.Сейфуллин көшесі,

                                                          15-үй, 45 пәтерде тұратын Д. Қайратұлына 

Хабарламахат


2006 жылдың 20 наурызында жасалған келісімге сәйкес Сіз электр энергиясын пайдалану төлемақысын ай сайын төлеп тұруға міндеттенгенсіз. Алайда келісімнің талаптары орындалмай отыр. 2006 жылдың 1 сәуіріне дейінгі сіздің қарызыңыз 180 000 (жүз сексен мың ) теңге.


Егер осы жылдың 15 сәуіріне дейін қарыз төленбесе, біз өз тарапымыздан электр энергиясымен қамтамасыз етуді тоқтатамыз.


Сондай – ақ, қарыз төленбеген жағдайда, сізге қатысты іс қозғалатынын және сот ісіне қатысты шығынды Сіз төлейтініңізді ескертеміз.

«Астана-энерго» ААҚ президентінің

орынбасары                                                                               Б.Жұманов

2006 жыл 20 наурыз.

3-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімге сәйкес, ай сайын, төлеп тұруға, міндеттену, келісімнің талаптары, сіздің тарапыңыздан, сіздің қарызыңыз, қарызыңыздың көлемі, өз тарапымыздан, іс қозғау, сот ісіне қатысты шығын.

4-жаттығу. Тиісті сөздерді жазыңыз.
1. Хабарламахат С.Сейфуллин көшесі, 7-үй, 15-пәтерде тұратын ......  жіберілген. 

2. Өзара келісімшарт 2003 …. 14 .....   жасалған. 

3. Келісімнің .........А. Жақыпұлы орындамай отыр. 

4. Оның ........... көлемі 120 000 теңге. 

5. Қарыз төленбеген жағдайда А. Жақыпұлына қатысты іс.......... 

6. Сот ісіне қатысты ....... А. Жақыпұлы төлейді. 

7.Сондай-ақ, кәсіпорын ............. электр энергиясы тоқтатылады.

5-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз.

«Адал» ААҚ- ның президеті

Б.Серікбаев мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың сәуірінде жасалған келісімшарт бойынша «Адал» акционерлік ашық қоғамы «Қарлығаш» жауапкершілігі шектеулі серіктестігіне әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын.

2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Адал» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, 500 000 (бес жүз мың) теңге зиян шектік. 

«Қарлығаш» акционерлік қоғамы 2006 жылдың 15 қыркүйегінен бастап өзара жасалған келісімшарттан бас тартатынын мәлімдейді.

«Қарлығаш» ЖШС – ның президенті                                           Р. Бекболатова.

2006 жылғы 25 қараша
6-жаттығу. Хабарламахат бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
19. Хабарламахат кімге арналған ?
20. Екі кәсіпорын арасындағы келісімшарт қай кезде жасалған ?
21. Келісімшарт бойынша "Адал" ААҚ кандай міндеттеме алған ?
22. "Қарлығаш" ЖШС неліктен 500 мың теңге зиян шекті ?
23. «Қарлығаш» акционерлік қоғамы неден бас тартатынын мәлімдеді ?
24. Хабарламахатты кім жіберген ?
7-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
келісімшарт
жеткізу
шағын
шегу
шикізат
бас тарту
зиян
мерзімде
келісімшарттан
бойынша
көрсетілген
кәсіпорын
8-жаттығу. Хабарламахат үлгісімен танысыңыз
Алматы қаласы, Әуезов көшесі,

                                                                     45 үй, 18 пәтерде тұратын

                                                           Б. Қадыров мырзаға

Хабарламахат


2006 жылдың 25 тамызында жасалған келісімшарт бойынша Сіз қызыңыз Айман Қадырованың оқуы үшін жыл сайын әр семестр аяғына дейін 170 мың теңге төлеуге міндеттенген болатынсыз.


2006 – 2007 оқу жылындағы 3 семестрдің төлемақысы келісімде көрсетілген мерзімде төленбегендіктен, қызыңыз Айман Қадырова сессияға жіберілмейді.

 1 ай мерзім ішінде оқу төлемақсы төленбесе, қызыңыз Айман Қадырованың оқудан шығарылатынын мәлімдейміз.

Абылай хан атындағы Қаз ХҚ және 

ӘТУ – нің ректоры                                                            С.А. Қалиев

2006 ж., 20 ақпан

келісімшарт бойынша — по договору 
міндеттену — обязываться, взять обязательство 
зиян шегу — понести убыток 
бас тарту — отказываться
9-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
22. Хабарламахат кімге жіберілген ?
23. Келісімшарт қашан жасалған ?
24. Келісімшарт бойынша Б.Кеңесбаев қандай міндеттеме алған ?
25. Неліктен А.Кеңесбаева қысқы сессияға жіберілмейді ?
26. Университет ректоры Б.Кеңесбаевқа не туралы мәлімдейді ?
27. Хабарламахатты жіберуші кім ?
10-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз
Шикізат жеткізу, міндеттеме алу, келісімшарт бойынша, көрсетілген мерзім, келісімшарттан бас тарту, Оспанованың оқуы үшін, хабарламахат жіберу, сессияға жібермеу, оқудан шығару, хабарламахат алу, хабарламахат арқылы хабарлау.

Грамматикалық минимум

28. Себеп бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем. Неліктен ? Не себепті?
Етістіктің                   ған

бұйрық             +       (ген)                  +          дықтан

райы                          (қан)                              (діктен)
                                                (кен)

Мысалы: Бәрі жиналған + дықтан, жиналыс уақытында өтті.

                 Бәрі жиналмаған + дықтан, жиналыс уақытында өтпеді.

11-жаттығу. Жай  сөйлемдерден  себеп  бағыныңқылы  құрмалас сөйлемдер құрастырыңыз.

Үлгі: Кәсіпорын өкілі келмегендіктен, келісімшарт жасалмады.
1. Кәсіпорын өкілі келмеді. Сондықтан келісімшарт жасалмады. 

2. Ол оқу төлемақысын төлемеді. Сондықтан оқудан шығарылды.

 3. Сенімхат нотариалдық кеңседе куәландырылмады. Сондықтан ол өз күшін жояды. 

4. Жұмысқа қабылдау туралы бұйрық шықпады. Сондықтан мен жұмысқа әлі кіріскен жоқпын. 

5. Олар шикізатты уақытында жеткізбеді. Сондықтан біз келісімшарттан бас тартамыз.

 6. Сіздің тарапыңыздан талапарыз түспеді. Сондықтан біз ешқандай шара қолдана алмаймыз.

 7. Келісімшарт талаптары орындалмады. Сондықтан біз сотқа талапарыз жаздық.

12-жаттығу. Сәйкестендіріңіз.
13. Оның еңбекақысы жоғары        
—            кездесу ұзаққа созылмады
болғандықтан.
14. Олар кездесуге уақытында
          —           қазір осы мәселені көтеріп келгендіктен.
                            отырмыз
15. Біз бұрын фирма басшысына
—           басқа қызметке ауыспады
өтініш білдіргендіктен
16. Кейбір қызметкерлер жұмыс
—           қала әкімі мәжіліске кешігіп келді
тәртібін ұдайы бұза бергендіктен                    
11. Ол келесі жылы зейнеткерлікке – оған үстемақы қоспады шығатындықтан
12. Қабылдауда адамдар көп – біріші рет ескертулер алды болғандықтан
13-жаттығу. Сөздерді ретімен орналастырыңыз.
13. Жүргізілуге тиіс, арқылы төлемақы, оқу үшін,  "Бақыт" коммерциялық банкі.
14. Біз, міндеттенеміз, тауарды, уақытында,  көрсетілген, жеткізуге.
15. Талаптар,  сәйкес келеді,   1998  жылғы   18  наурызда,
келісімшартка, қол койған.
16. Келісілген, төленбеген, сома, жағдайда, талапарыз, сотқа,
мәжбүр, беруге, боламыз.
Грамматикалық минимум
Шартты бағыныңқылы сабақтас құрмалас сөйлем.   Қайтсе ?

Етістіктің                                                                   жіктік

бұйрық                      +   са,  се,               +               жалғауы

райы

Мысалы: Келісімшарт талаптарын толық орындасаңыз, біз келісімшарт мерзімін ұзартамыз.

14-жаттығу. Сөйлемдерді аударыңыз. Шартты бағыныңқылы құрмалас сөйлемнің жасалуына көңіл бөліңіз.
13. Сіздер шикізатты уақытында жеткізіп тұрсаңыздар, біз оның төлем-ақысын кешіктірмейміз.
14. Егер мен келісімшарт талаптарын орындамасам, онда мен кінәлі боламын.
15. Егер олар бізге ескертпесе, онда біз қайдан білеміз.
16. Екі күн ішінде сіздерден жауап алмасақ, біз сотқа арыз беруге мәжбүр боламыз.
15-жаттығу. Тиісті жіктік жалғауларын жалғап, сөйлемдерді жалғастырыңыз.
Біз келісімшарт талаптарын орындаса ..., сендер шикізатты жеткізсе..., сен жылу төлемақысын төлемесе..., мен оған құттықтау жіберсе..., біз хабарламахат жазса..., сен сағат 3-те келсе..., сіздер келісімшарт жасаса..., сіз оған айтса....

16-жаттығу. Мазмұнына қарай екі қатарды сәйкестендіріп жазыңыз.
16. Студенттер оқу төлемақысын
                      1. Еңбек төлемақысы
төлемесе,
                          қысқартылады
17. Келісімшарт бойынша жеткізі-
                      2. Екінші хабарламахат
лім мерзімі көрсетілсе,
                         жібереміз
18. Құрылысшылар жұмысты
                         3. Біз шығынды өтеп
уақытында аяқтамаса,
                          беруіміз керек
19. Олар біздің кінәмізден
                         4. Сол уақыттан
зиян шексе,
                         кешіктірмеу керек
20. Бұл хабарламахат бармаса,
                         5. Олар оқудан шығарылады
17-жаттығу. Жағдаяттар бойынша хабарламахат жазыңыз.

1. «Мұнайгаз» фирмасының президенті Ж.Батыровтың атынан "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа келісімшарт бойынша 2006 жылдың 15 наурызына дейін аяқталуға тиіс құрылыс жұмыстарының уақытында аяқталмағаны туралы және егер осы жұмыстар 2006 жылдың 25 наурызына дейін аяқталмаса, сотқа талапарыз беруге мәжбүр болатынды-ғыңыз туралы хабарламахат жазыңыз.
2. «Ардагер» азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың атынан сүт өнімдерін өндіретін «Қайсар» ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (20.04.2006 ж.) «Қайсар» ЖШС сүт өнімдерін күнделікті жеткізіп тұруға міндеттеме ал-ған. Бүл міндеттеме орындалмады. Осыған орай «Ардагер» азық-түлік дүкені 50 мың теңге зиян шекті. Шығынды «Қайсар» ЖШС өтеу керек. Өтемесе, сотқа талапарыз береді.
7. «Қоңырқаз» ЖШС-ның президенті Құрмет Болатұлының атынан "Болашақ" ААҚ-ның президенті Әнуар Асқарбекұлына хабарламахат жазыңыз. Өзара жасалған келісімшарт бойынша (01.02.2006 ж) «Болашақ» ААҚ әр айдың бірінші күні құстарға арналған жем жеткізуге міндеттеме алған. Келісімшарт талаптары орындалмады. «Қоңырқаз» ЖШС келісімшарттан бас тартады.
ТАЛАПАРЫЗ

Талапарыз қандай да бір келісім талаптары орындалмаған жағдайда немесе келісімде көрсетілген талаптарды орындаудан бас тартқан жағдайда жазылады. Талапарыз аудандық не қалалык соттың төрағасына жазбаша түрде беріледі Сотта сол талапарыз бойынша іс қозғалып, заң жүзінде шара колданылады.
Арызда мынадай мәліметтер көрсетілуі тиіс:
· Талапарыз берілетін соттың атауы.
· Талапкердің немесе оның өкілінің аты-жөні, мекенжайы.
- Жауапкердің аты-жөні.
-
Талапарыз жазуға дәлелдері.
- Талапкердің талаптары.
- Талаптың бағасы.
- Арызға тіркелетін қосымша кұжаттар тізімі.
Егер талапарызды талапкердің өкілі берсе, оның құқығын куәландыратын сенімхат немесе басқа құжат тіркеледі.
Талапарызда, ең бірінші, кімге екені (Мысалы: Алматы қаласы, Алмалы аудандық сотының төрағасы Ж.Асанов мырзаға) және кімнен екені ( онда талапкер мен жауапкер туралы мәлімет) жазылады. Сосын жолдың ортасынан «Талапарыз» деген сөз және азат жолдан талапарыздың мәтіні жазылады. Онда талапарыз жазуға негіз болған жағдай толық көрсетіліп, сол мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдану сұралады. Соңында талапарыз берушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
16. Талапарыз қандай жағдайларда жазылады ?
17. Талапарыз қандай мекемеге жазылады ?
18. Талапарызда қандай мәліметтер керсетілуі тиіс ?
19. Сотта талапарыз бойынша қандай іс-әрекет жүзеге асырылады ?
20. Талапарыздың құрылымы қандай?
2-жаттығу. Талапарызда көрсетілуге тиіс негізгі мәліметтерді толты-рыңыз .   

                                 Алматы қаласы, Әуезов аудандық

                                         соттың төрағасы Қ. Маратұлы мырзаға

Талапкер: «Сейнұр» ЖШС – ның президенті

     А. Мырзахметов   

                   Жауапкер:  « Есіл» ААҚ                                       
ТАЛАПАРЫЗ


2006 жылдың 25 сәуірінде «Сейнұр» ААҚ мен «Есіл» ЖШС – ның арасында шикізат жеткізілімі туралы келісімшарт жасалған болатын. Өзара келісім бойынша «Сейнұр» ААҚ «Есіл» ЖШС-на әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын. 2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Есіл» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, «Сейнұр» ЖШС  150 000 (жүз елу мың) теңге көлемінде зиян шекті.


Осы мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдануыңызды сұраймыз.

 «Сейнұр» ЖШС – ның президенті                                         А. Сапаров.

2006 ж., 10 желтоқсан

 4-жаттығу. Талапарыз бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
16. Талапарыз қай сотқа жазылған ?
17. Сот төрағасы кім ?
18. Талапкер кім ?
19. Жауапкер қай мекеме ?
20. «Сейнұр»  ААҚ неліктен 150 000 (жүз елу мың теңге) зиян шекті?
5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісім талаптары, бас тартқан жағдайда, келісімде көрсетілген талаптар, орындалмаған жағдайда, талапарыз бойынша, шара қолдану, заң жүзінде, талапкердің талаптары, қосымша құжаттар, кұжаттар тізімі, жауапкер туралы мәлімет, шикізат жеткізілімі туралы.
6-жаттығу. Талапарыз үлгісімен танысыңыз.
                                                         Алматы қаласы, Әуезов ауданы

                                                         соттың төрағасы  Қ. Болатұлы мырзаға

                                                         Талапкер: Алматы қаласы, Әуезов 

                                                         көшесі 52 – үй, 25 - пәтерде тұратын

                                                         Ботагөз Жандосова

                                                         Жауапкер: «Керуен» сауда үйі                                                   
ТАЛАПАРЫЗ


Мен 2006 жылдың 20 қаңтарында бір жылдық кепілдеме мерзіммен «Керуен» сауда үйінен ас үй жиһазын сатып алдым. Жиһазды орнату кезінде ақаулықтар байқалды.  Мен сауда үйінің меңгерушісіне ас үй жиһазын қайта қабылдау немесе ауыстырып беру туралы өтініш білдірдім. Алайда меңгеруші менің өтінішімді орындаудан бас тартты.


Осы мәселеге байланысты заңды түрде шара қолдануыңызды сұраймын.

Б. Жандосова.

 2006 жыл 20 қаңтар.

7-жаттығу. Сұрақтарға жауап   беріп,   хабарламахат   мазмұнын әңгіме-леңіз.
1.Талапарыз қайда жіберілген ?
2.Талапарыз иесі кім ?

3.Талапкер қандай жиһаз сатып алған ?
5. Неліктен оны ауыстырып беруді өтінген ?
     5. Меңгеруші сатып алушының өтінішін орындады ма? 

8-жаттығу. Сөз тіркестерімен сөйлемдер құрастырыңыз.
Орындаудан

Қайтарып
 беруден

Көмек
                                     Бас  тартты

 көрсетуден




Жеткізуден

Төлеуден

Бас
Тартты
9-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Орнату кезінде, қайта қабылдау, өтініш білдіру, заңды түрде, бас тарту, шара қолдану, сот төрағасы, ақаулықтар байқау, ауыстырып беру, өтінішті орындау.

10-жаттығу. Жағдаяттар бойынша талапарыз жазыңыз.
"Мұнайгаз" фирмасының президенті Ж.Батыровтың "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа және "Ардагер" азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың "Қайсар" ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына жіберген хабарламахаты бойынша сотқа талапарыз жазыңыз (жағдаяттардың толық мазмұны хабарламахат тақырыбы  1-жаттығуда  көрсетілген).
ҚҰТТЫҚТАУ ХАТ

Құттықтаухат мерейтойларда, үкімет наградасымен марапатталғанда, маңызды мерекелерде және тағы басқа жағдайларда жолданады.
Құттықтаухат құрметті, қадірлі, аса қадірлі, қымбатты деген сөздермен басталады. Содан кейін кұттықтау себебі жазылады. Сосын құттықтаушы қуаныш иесінің жетістіктері туралы хабардар екенін білдіруі қажет. Мысалы:
- Сіз осы жылдар аралығында зор жетістіктерге (табыстарға) жеттіңіз.
- Біз сізді әділ басшы, іскер маман ретінде жақсы білеміз.
- Сіз өзіңізді іскер маман ретінде көрсете білдіңіз.
- Қызметкерлер арасында сіздің беделіңіз жоғары.
- Сіздің медицина (экономика, филология т.б) саласына, фирманың (кәсіпорынның, мемлекеттің) өркендеуіне қосқан үлесіңіз зор т.б.
Осыдан кейін ізгі тілектер жазылады. Соңында құттықтаушының аты-жөні шын жүректен, ізгі тілекпен, шынайы көңілден деген сөздермен аяқталады.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
5. Құттықтаухат қандай жағдайларда жолданады ?
6. Құттықтаухат қандай сөздермен басталады ?
7. Құттықтаухаттың құрылымы қандай ?
8. Құттықтаухат қандай сөздермен аяқталады.? 
                                Есте сақтаңыз!
Сізді Тәуелсіздік күнімен, Жаңа жыл мерекесімен, Республика күнімен, 

Халықаралық әйелдер күнімен,  Фирманың құрылғанына  2 жыл толуымен, 55 жылдық мерейтойыңызбен құттықтаймын . 

2-жаттығу. Құттықтаухат үлгілерімен танысыңыз.

 
Қазақстан Ұлттық ғылым академиясының академигі Мұхтар Әмірұлына
Қадірлі Мұхтар Әмірұлы! Қ.А.Яссауи атындағы Халықаралық қазақ-түрік университеті ұжымы атынан Сізді 70 жылдық мерейтойыңызбен шын жүректен құттықтаймыз. Адам жанының арашасы болған Сіздің Тәеуелсіз Қазақстан мен әлем медицинасына қосқан үлесіңіз ерекше. Сізге еңбекте табыс, отбасыңызға амандық, деніңізге саулық тілейміз! Ғұмырыңыз ұзақ болсын!
Ізгі ниетпен, Қ.А.Яссауи атындағы Халықаралық қазақ-түрік Университетінің президенті,  академик О.Сәбден.

Ақмола облысы, Айыртау ауданы, Ақкөл ауылында тұратын біріміздің асқар таудай ағамыз, енді біріміздің ізетті ініміз, ұлағатты ұстаз, өнегелі отағасы Әбілхан Тоқтыбековты ердің жасы 50-ге келуімен ақкөңіл, шын жүрегімізден құттықтаймыз! Ағамызға алдағы өмірде мықты денсаулық, қажымас қайрат, мол-мол жақсылықтар мен қуаныштар тілейміз. Зайыбы Сәуле екеуінің отбасы әрдайым аман болып, мәпелеп өсірген үш ұлының қызығын көрсін. Ізгі ниетпен, бауырлары.

Тәуелсіздік күні қарсаңында "Егемен Қазақстан" газетінің шолушысы Әділ Дүйсенбек Елбасының Жарлығымен "Ерен еңбегі үшін" медалімен марапатталды. Еңбек жолын бас басылым — "Егеменде"  бастап, үлкенге — іні, кішіге - аға бола білген публицист, журналист әріптесіміз — Әдекеңе жоғары наградаңыз құтты болсын айтамыз.                      

                                                                        Егемендіқазақстандықтар.
3-жаттығу. Сұрактарды барлық құттықтаухаттарға қойыңыз.
6. Құттықтаухат кімге арналған ?
7. Қуаныш иесін немен құттықтайды ?
8. Қуаныш иесінің қандай жетістіктері, жақсы қасиеттері ерекше айтылған ?
9. Қандай тілектер арналған ?
10. Құттықтаушы кім?
4-жаттығу. Қатесін түзетіңіз.

                                                Құрметті Арман Бақытұлы!
Сіз "Шырақ" ШС-ның құрылғанына 5 жыл толу мерекесімен құттықтаймыз. Біз Сізді әділ басшы, білікті маман ретінде жоғары жақсы көреміз. Сіз осы уақыт аралығында мол жетістіктерге келдіңіз. Біздің ұжым атынан сізге зор денсаулық, мол шығармашылық табыс, отбасылық бақыт тіледік.
Ізгі тілек, "Адал" ААҚ-ның ұжымы
5-жаттығу. Екі қатарды сәйкестендіріңіз.
аса
көңілден
іскер
жоғары
ізгі
арасында
шынайы
ниетпен
беделді
маман
қызметкерлер
құрметті

6-жаттығу. Мәтінді оқыңыз.

Ресей сахнагерін құттықтады
  
Елбасы Нұрсұлтан Назарбаев КСРО халық әртісі мәскеулік Василий Лановойдың 70 жылдық мерейтойына орай құттықтауын жолдады, - деп хабарлады Президент әкімшілігінің баспасөз қызметі. 

Сіздің бірегей шығармашылық өмірбаяныңыз – жоғары өнерге қалтқысыз қызмет етудің айқын үлгісі болып табылады. Жарқын және дарынды сахнагер, төзімді де салиқалы ұстаз ретінде «Сіз тұла бойыңыздағы бар қуатты көрерменге, шәкірттеріңізге және өз халқыңызға ұсындыңыз» делінген құттықтауда. «Сіздің биік шығармашылығыңыз біздің халықтардың рухани-өнегелік құндылықтарының дамып, сақталуына және  Қазақстан-Ресей мәдени ынтымақтастығының тереңдеуіне мүмкіндік туғызатынына сенімдімін» деп, атап өткен Нұрсұлтан Назарбаев Василий Лановойға шығармашылығы мен өмірінің ұзақ болуын тіледі. (ЕҚ.  17. 01. 2004ж.)
№1 Тапсырма:
Елбасы Н.Назарбаев атынан  КСРО халық әртісі Василий Лановойға құттықтаухат жазыңыз.
 2 Тапсырма: Мәтін мазмұнын әңгімелеңіз.
7-жаттығу. Жағдаяттар бойынша құттықтаухат жазыңыз.
4. Досыңызды наурыз мерекесімен құттықтаңыз.
5. ҚР президенті Н.Ә.Назарбаевты жазушылар Одағы атынан
тәуелсіздік күнімен құттықтаңыз.
6. Абылай хан атындағы ҚазХҚжӘТУ-дің ректоры, академик
С.С.Құнанбаевты университеттің құрылғанына 65 жыл толуымен құттықтаңыз.
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IX Нұсқа

1 - тапсырма

а) Мекемелер мен кәсіпорындарды тексеру кезіндегі өртке қарсы қызмет инспекторларының толтыратын құжаттары. (Олардың үлгісін көрсетіңіз).

ә) Жұмыс мәжілісінің хаттамасы.

2 - тапсырма.

а) Болған өрттің себебінен өкіметке келтірілген шығынның мөлшерін анықтау жайында акттың үлгісін көрсетіңіз.

ә) Бөгде бір азаматтын автокөлігін уақытша жүргізу үшін жазылатын қолхаттың үлгісін көрсетіңіз.

3 - тапсырма 

а) Түсініктеме қандай жағдайда жазылады

ә) Хаттама оның жазылу ережесі. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

ҚОЛХАТ

Қолхат — белгілі бір құндылықтардың (құжат, мүлік, зат, ақша) алынғанын куәландыратын ресми құжаттың бірі. Қолхатта ең алдымен қолхат беруші және қолхат алушының аты-жөні, мекенжайы, жеке куәліктерінің нөмірі және қолхат берушінің не алғаны жазылады. Содан кейін қолхат берушінің міндеттемелері көрсетіледі. Қолхат үш дана етіп жасалып, нотариалдық кеңседе куәландырылады. Бір данасы сол кеңседе, екінші данасы қолхат берушіде, ал үшінші данасы қолхат алушыда сақталады.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
7. Қолхат — қандай құжат ?
8. Қолхатта қолхат беруші мен колхат алушы туралы қандай мәліметтер көрсетілуі тиіс ?
9. Қолхат неше дана етіп жасалады ?
10. Олар кімде сақталады ?
2-жаттығу. Қолхат үлгілерін оқыңыз.

ҚОЛХАТ

Алматы қаласы, 2007 жылғы он төртінші қазан
(қолхат берілген орын мен мерзімі /дата / қолмен жазылады)
Мен, азамат, Асқар Жұманұлы, мекенжайым Алматы қаласы, Абай даңғылы, 36-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 2000 жылғы 16 ақпанда берген жеке куәлігімнің № 88855214, Алматы қаласы Құрманғазы көшесі, 56-үй, 21-пәтерде тұратын азамат Оспан Қанатұлынан, Қазақстан Республикасының ІІМ 2001 жылғы 14 тамызда берген жеке куәлігінің       № 554498411, бес жүз мың (500 000) теңге алдым.
Мен алынған ақшаны 2007 жылғы 14 тамызда қайтаруға, қайтармаған жағдайда 25 %  көлемінде айып төлеуге; 

— мекен - жайым өзгерген жағдайда бұл туралы үш күн мерзім ішінде хабарлауға міндеттенемін.
Осы қолхат үш дана етіп жасалған, бір данасы № 1 нотариалдық кеңседе тіркелген, екінші данасы азамат Асқар Жұманұлында, үшінші данасы Оспан Қанатұлында сақталады.
2006 жылғы 14 қазан  _____________  тараптардың қолы
  3-жаттығу. Сұрақтарға  жауап беріңіз.
   1. Қолхат беруші кім ? ____________________________________________

   2. Қолхат алушы кім ? ____________________________________________

   3. Қолхат беруші қанша теңге алған ? _______________________________

   4. Қолхат беруші не істеуге міндеттенеді ? __________________________

   5. Қолхат неше дана етіп жасалған ? ________________________________
  4-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімшартқа сәйкес, үш күн мерзім ішінде, үш дана, кеңседе тіркелген, мекенжайы өзгерген жағдайда, ақшаны қайтару, қайтаруға міндеттену, пайыз төлеп тұруға, мерзімінде қайтару, қолхат беру, келісімшарт талаптары.
5-жаттығу. Қолхат үлгісімен танысыңыз.

Қолхат
Мен, Жазықова Дариға, Абылай хан атындағы ҚазХҚ және ӘТУ-дің қазақ филологиясы кафедрасының аға оқытушысы, университет кітапханасынан сабақ үстінде пайдалануға 10 (он) дана "Қазақ тілі" оқулығын алдым. Оқулықтарды 2007-2008 оқу жылының соңында қайтаруға міндеттенемін.

Қазақстан Республикасының ІІМ 2006 жылғы 23 мамырда берген жеке   куәлігімнің  № 111344032
Жазықова Дариға
                              11.01. 2007ж.

6-жаттығу. Сұрақтардың жауабын кестеге толтырыңыз.
8. Қолхат беруші кім ?
9. Ол қайда жұмыс істейді ?
10. Ол кітапханадан қандай оқулықтар алған ?
11. Оқулықтарды қашан қайтаруға міндеттенеді ?
7-жаттығу. Дұрыс құрастырылған сөйлемді табыңыз.
5. Жасалған 2006 жылы келісімшартқа сәйкес төлеп тұруға пайыз міндеттенемін.
6. Міндеттенемін  2006 жылы жасалған сәйкес келісім- шартқа пайыз  төлеп тұруға.
7. 2006 жылы жасалған келісімшартқа сәйкес, пайыз төлеп тұруға міндеттенемін.
8. Келісімшартқа сәйкес, 2006 жылы жасалған пайыз төлеп тұруға  міндеттенемін.
8-жаттығу. Жағдаяттар бойынша қолхат жазыңыз
1. Қарызға ақша алу
7. Мекемеден уақытша пайдалануға компьютер алу
Мекеме бухгалтериясынан (есеп бөлімінен) несие алу
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X Нұсқа

1- тапсырма

а)  Сенімхат оның жазылу ерекшеліктері.

ә) Талап арыз қандай жағдайда жазылады.

2 – тапсырма.

а) Автокөлік және үй жиһаздарын сату туралы хабарландыру жазыңыз.

ә) Келісім шарт оның түрлеріне анықтама беріңіз.

3 – тапсырма

а)  Жұмыс мәжілісінің хаттамасы.

ә) Акттың қандай түрлері болады. (Жоғарыда аталған құжаттардың үлгісін көрсетіңіз).

СЕНІМХАТ

Сенімхат — сенім білдірілген тұлғаға сенім білдіруші атынан (кәсіпорын, азамат) қандай да бір іс-әрекетті жүзеге асыруға құқық беретін құжат.
Сенімхат екі түрлі болады:
- мекеме атынан берілетін ресми сенімхаттар
- жеке тұлға атынан берілетін жеке сенімхаттар.
Ресми сенімхаттар мекеме өкіліне сол мекеме атынан мәміле жасауға, материалдық құндылықтар мен ақша алуға немесе басқа да іс-әрекеттерді жүзеге асыру үшін беріледі. Ресми сенімхаттар мекеме бланкінде рәсімделеді.
Жеке сенімхаттар жеке тұлға атынан беріледі. Онда сенім білдіруші сенім білдірілген тұлғаға өзінің орнына:
· жалақы, жәрдемақы, зейнетақы,  хат-хабар, кұжаттар алуға;
· өтініш жазуға;
- қол қоюға;
- пәтер сатуға және сатып алуға;
- пәтерді жеке адамдарға жалға беруге;
- машина жүргізуге;
- банктегі есептерді пайдалануға;
- барлык мекемелерде іс жүргізуге;
- сот мекемелерінде оның өкілі болуға құқық береді.
Сенімхаттар белгілі бір мерзімге беріледі.Егер оның мерзімі көрсе -тілмесе, берілген күннен бастап бір жылға дейін өз күшін сақтайды. Ал егер берілген күні көрсетілсе, мерзімнің аяқталуына байланысты ол өз күшін жояды. Сенімхаттар нотариалдық кеңседе куәландырылады. Нотариалдық кеңседе сенім білдірушінің жеке басы анықталады, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексеріледі. Сосын сенімхат мәтіні дауыстап оқылып, тізбеге тіркеледі, тиісті мемлекеттік салық алынады және нотариустың қолы қойылып, кеңсенің мөрі басылады.

Сенімхаттың құрылымы:

Ең алдымен жолдың ортасынан "Сенімхат" деген сөз жазылады. Сосын айы, күні жылы және мекенжайы көрсетіледі. Содан кейін азат жолдан сенімхаттың мәтіні жазылады. Онда сенім білдірушінің және сенім білдірілген тұлғаның аты-жөні, мекенжайы, жеке басы куәлігінің нөмірі мен берілген орны және орындалуға тиісті іс-әрекет жазылып, сенім білдірушінің қолы койылады. Осыдан кейін сенімхат нотариалдық кеңседе  куәландырылады.

__________________________________________________________________
сенім білдірілген тұлға — доверенное лицо
сенім білдіруші — доверитель
жеке тұлға - физическое лицо
ресми сенімхат — официальная доверенность
жеке сенімхат - личная доверенность
күшін жою - терять силу
жеке басы — личность
іс-әрекетке қабілеттілік — дееспособность
мемлекеттік салық — государственная  пошлина
мәміле жасау — совершать сделки
СЕНІМХАТ

2006 жылғы 7 каңтар, Аякөз қаласы
Мен, азамат Өмірбеков Нұрқанат, мекенжайым: Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1993 жылғы 25 қазанда берген жеке куәлігімнің № 525821322, Аякөз қаласы, Абай көшесі, 31-үй, 54-пәтерде тұратын азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлына, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 21 ақпанда берген жеке куәлігінің № 16235489, Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22 мекенжайындағы пәтерімді жекешелендіруге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлын менің атымнан өтініш жазуға; қажетті құжаттарды алуға; оларды мемлекеттік органдарға тіркеуге; мүлік иесі ретінде мені салық инспекциясына белгілеуге; аталған тапсырмаларды орындауға қатысты барлық құжаттарға менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2 айға дейін өз күшінде.
2006 жылғы 7 қаңтар
қолы

Осы сенімхатты 2007 жылғы 7 қаңтарда мен, Жолдасов Арман, лицензия № 001445 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Өмірбеков Нұрқанат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 11 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды:  300 (үш жүз) теңге.

Нотариус
қолы

мөр орны
1-жаттығу.  Сұрақтарға жауап беріңіз.
19. Сенімхат қандай құжат ?
20. Сенімхаттың неше түрі болады ?
21. Ресми сенімхаттың жеке сенімхаттан айырмашылығы неде ?
22. Жеке сенімхат қандай іс-әрекеттері орындауға беріледі ?
23. Сенімхат қандай мерзімге дейін өз күшін сақтайды ?
24. Қандай жағдайда ол өз күшін жояды ?
25. Сенімхат қайда куәландырылады ?
26. Нотариус сенімхатты қалай куәландырады ?
27. Сенімхаттың құрылымы қандай ?
2-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Нотариалдық кеңсе, мөр басу, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілік, сенімхатты куәландыру, сенім білдірілген тұлға, материалдық құндылықтар, белгілі бір мерзім, хат-хабар алу, іс жүргізу, құқық беру, өз күшін сақтау, сенім білдіруші, жеке адам, қол қою, салық алу, жеке басын анықтау, есептерді пай-далану.

3-жаттығу. Сенімхат үлгісімен танысыңыз
СЕНІМХАТ
2006 жылғы 20 қаңтар, Алматы қаласы
Мен, азамат Жұбанов Қайрат, мекенжайым: Алматы қаласы, Әуезов көшесі, 16-үй, 25-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 12 наурызда берген жеке куәлігімнің № 645782131, Алматы қаласы, Абай даңғылы 56-үй, 45-пәтерде тұратын азамат Ержанов Асылбектің, Қазақстан Республикасының ІІМ 1998 жылғы 14 қарашада берген жеке куәлігінің    № 925168111, Алматы қаласы, Гагарин даңғылы, 34 мекенжайындағы үйімді сату ісін жүргізуге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Ержанов Асылбекті менің атымнан мәміле жасауға; анықтамалар мен кұжаттар алуға; менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2007 жылдың 20 сәуіріне дейін берілген

2006 жылғы 20 қаңтар
                              қолы ________________


Осы сенімхатты 2006 жылғы 20 қаңтарда мен, Бижанова Алмагүл, Алматы қаласындағы лицензия № 001911 "Сенім" нотариалдық кеңсенің нотариусы, куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Жұбанов Қайрат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 22 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды: 300 (үш жүз) теңге.

Нотариус
                              қолы _________________

                 мөр орны
4-жаттьну. Мәтін бойынша сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.

1. Сенімхатта сенім білдіруші кім ?

2.Сенім білдіруші кімге сенім білдірген ?

3. Қандай іс - әрекетке сенім білдірген ?

4. Нотариалдық кеңседе сенімхат қалай куәландырылған ?

5-жаттығу. Сенімхат үлгілерімен танысыңыз.

Пәтерді жекешелендіру жөніндегі 

СЕНІМХАТ

2008 жылғы  7 сәуір, Қызылода қаласы
Мен, азамат Өмірбеков Нұрқанат, мекенжайым: Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22-үй, 14-пәтер, Қазақстан Республикасының ІІМ 1993 жылғы 25 қазанда берген жеке куәлігімнің № 525821322, Аякөз қаласы, Абай көшесі, 31-үй, 54-пәтерде тұратын азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлына, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 21 ақпанда берген жеке куәлігінің № 16235489, Аякөз қаласы, Пушкин көшесі, 22 мекенжайындағы пәтерімді жекешелендіруге сенім білдіремін.
Бұл үшін азамат Сапарбеков Нұржан Омарбекұлын менің атымнан өтініш жазуға; қажетті құжаттарды алуға; оларды мемлекеттік органдарға тіркеуге; мүлік иесі ретінде мені салық инспекциясына белгілеуге; аталған тапсырмаларды орындауға қатысты барлық құжаттарға менің орныма қол қоюға өкілетті етемін.
Сенімхат 2 айға дейін өз күшінде.
2006 жылғы 7 қаңтар
қолы

Осы сенімхатты 2007 жылғы 7 қаңтарда мен, Жолдасов Арман, лицензия № 001445 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Өмірбеков Нұрқанат қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 11 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды:  300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

мөр орны
СЕНІМХАТ
2007 жылғы 25 сәуір, Алматы қаласы
Мен, сүт өнімдерін өндіретін "Агропродукт - Асептик" ЖШС-ның президенті, Ербол Алтайұлы аталған кәсіпорынның менеджері Бақыт Сағатұлына (жеке куәлігінің № 00144115, мекенжайы — Алматы қаласы, Достық даңғылы, 315-үй, 78-пәтер)  Семей қаласындағы  "Айналайын"  ААҚ-мен мәміле жасауға сенім білдіремін.
Бүл үшін менеджер Бақыт Сағатұлына менің орныма қол қоюға; мәміле барысында келісімшарт талаптарына қажетті өзгерістер енгізуге құқық беремін. Осы сенімхат бойынша өкілдікті басқа тұлғаларға беруге болмайды.

Сенімхат 15 күнге берілді.
2007 жылғы 25 сәуір
қолы


Осы сенімхатты 2007 жылғы 25 сәуірде мен, Досанова Айна, лицензия № 00255 "Айқын" нотариалдық кеңсенің нотариусы, куәландырдым. Сенімхатқа менің қатысуым кезінде азамат Ербол Алтайұлы қол қойды. Сенім білдірушінің жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні дауыстап оқылды, № 21 тізбеге тіркелді. Мемлекеттік салық алынды: 300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

мөр орны
6-жаттығу. Екі  қатарды  сәйкестендіріңіз.
сенімхат 4 айға дейін
құқығын бердім
нотариалдық кеңсенін
қабілеттілігі
менің қатысуым
тіркелді
қол  қою
алынды
өтініш жазуға
дауыстап оқылды
құқықтық іс-әрекетке
өкілетті еттім
тізбеге
кезінде
салық
нотариусы
сенімхаттың мәтіні
өз күшінде
7-жаттығу. Сөз тіркестерімен сөйлемдер құрастырыңыз.
Сенімхат жазу, сенімхатты куәландыру, сенімхатпен танысу, сенімхаттың мәтіні, сенімхатқа қол қою, сенімхатта көрсету, сенімхаттан бас тарту. Сенімхаттағы модельді есте сактаңыз: Қ. Досановты менің атымнан өтініш жазуға өкілетті етемін Қ.Досановқа менің атымнан өтініш жазуға құкық беремін.
8-жаттығу. Мәтіндегі қателерді түзетіңіз.

СЕНІМХАТ
Өскемен  қаласы
Мен, жолдас Бақытов Қайрат, жеке куәлігінің № 49001224, мекенжайым — Өскемен қаласында, Бейбітшілік көшесінде, 32-үйде, 63-пәтерде, Өскемен қаласы, Болашақ көшесі, 78-үй, 2-пәтерде тұрған жолдас Саттаров Еркін Абылайұлына барлық мекемелерде менің істерімді жүргізуге рұқсат білдіремін.
Бұл үшін азамат Сатаров Еркін Абылайұлына менің атымнан қол қоюға; банктегі есептерімді пайдалануға; тиісті құжаттарды рәсімдеуге; келісімшарттар жасауға мүмкіндік беремін.
Сенімхат 15 күнге дейін шын мәнін сақтайды.
1999 жылғы 12 сәуір
қолы


Осы сенімхатты 2007 жылғы 12 сәуірде мен, Исабекова Алтынай, тіркедім. Сенімхатқа менің көзімше азамат Ербол Алтайұлы қол қойды.
Сенім білдірушінің жеке басы тексерілді, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі тексерілді. Сенімхат мәтіні қатты оқылды, № 5 тізбеге жазылды. Мемлекеттік ақша алынды: 300 (үш жүз) теңге.
Нотариус
қолы

    мөр орны
9-жаттығу. Жағдаятар бойынша сенімхат жазыңыз.
6. Машина жүргізу құқығын беру туралы
7. Тұрғын үйді сату құқығын беру туралы
8. Мәміле жасау құқығын беру туралы
ТАЛАПАРЫЗ

Талапарыз қандай да бір келісім талаптары орындалмаған жағдайда немесе келісімде көрсетілген талаптарды орындаудан бас тартқан жағдайда жазылады. Талапарыз аудандық не қалалык соттың төрағасына жазбаша түрде беріледі Сотта сол талапарыз бойынша іс қозғалып, заң жүзінде шара колданылады.
Арызда мынадай мәліметтер көрсетілуі тиіс:
· Талапарыз берілетін соттың атауы.
· Талапкердің немесе оның өкілінің аты-жөні, мекенжайы.
- Жауапкердің аты-жөні.
-
Талапарыз жазуға дәлелдері.
- Талапкердің талаптары.
- Талаптың бағасы.
- Арызға тіркелетін қосымша кұжаттар тізімі.
Егер талапарызды талапкердің өкілі берсе, оның құқығын куәландыратын сенімхат немесе басқа құжат тіркеледі.
Талапарызда, ең бірінші, кімге екені (Мысалы: Алматы қаласы, Алмалы аудандық сотының төрағасы Ж.Асанов мырзаға) және кімнен екені ( онда талапкер мен жауапкер туралы мәлімет) жазылады. Сосын жолдың ортасынан «Талапарыз» деген сөз және азат жолдан талапарыздың мәтіні жазылады. Онда талапарыз жазуға негіз болған жағдай толық көрсетіліп, сол мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдану сұралады. Соңында талапарыз берушінің аты-жөні көрсетіледі.
1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
21. Талапарыз қандай жағдайларда жазылады ?
22. Талапарыз қандай мекемеге жазылады ?
23. Талапарызда қандай мәліметтер керсетілуі тиіс ?
24. Сотта талапарыз бойынша қандай іс-әрекет жүзеге асырылады ?
25. Талапарыздың құрылымы қандай?
2-жаттығу. Талапарызда көрсетілуге тиіс негізгі мәліметтерді толты-рыңыз .   

                                 Алматы қаласы, Әуезов аудандық

                                         соттың төрағасы Қ. Маратұлы мырзаға

Талапкер: «Сейнұр» ЖШС – ның президенті

     А. Мырзахметов   

                   Жауапкер:  « Есіл» ААҚ                                       
ТАЛАПАРЫЗ


2006 жылдың 25 сәуірінде «Сейнұр» ААҚ мен «Есіл» ЖШС – ның арасында шикізат жеткізілімі туралы келісімшарт жасалған болатын. Өзара келісім бойынша «Сейнұр» ААҚ «Есіл» ЖШС-на әр айдың бесінші күні шикізат жеткізуге міндеттенген болатын. 2006 жылдың шілде, тамыз айларында «Есіл» ААҚ келісімде көрсетілген мерзімде шикізат жеткізбегендіктен, «Сейнұр» ЖШС  150 000 (жүз елу мың) теңге көлемінде зиян шекті.


Осы мәселе бойынша заң жүзінде шара қолдануыңызды сұраймыз.

 «Сейнұр» ЖШС – ның президенті                                         А. Сапаров.

2006 ж., 10 желтоқсан

 4-жаттығу. Талапарыз бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
21. Талапарыз қай сотқа жазылған ?
22. Сот төрағасы кім ?
23. Талапкер кім ?
24. Жауапкер қай мекеме ?
25. «Сейнұр»  ААҚ неліктен 150 000 (жүз елу мың теңге) зиян шекті?
5-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісім талаптары, бас тартқан жағдайда, келісімде көрсетілген талаптар, орындалмаған жағдайда, талапарыз бойынша, шара қолдану, заң жүзінде, талапкердің талаптары, қосымша құжаттар, кұжаттар тізімі, жауапкер туралы мәлімет, шикізат жеткізілімі туралы.
6-жаттығу. Талапарыз үлгісімен танысыңыз.

                                                     Алматы қаласы, Әуезов ауданы

                                                     соттың төрағасы  Қ. Болатұлы мырзаға

                                                     Талапкер: Алматы қаласы, Әуезов 

                                                     көшесі 52 – үй, 25 - пәтерде тұратын

                                                     Ботагөз Жандосова

                                                    Жауапкер: «Керуен» сауда үйі

ТАЛАПАРЫЗ


Мен 2006 жылдың 20 қаңтарында бір жылдық кепілдеме мерзіммен «Керуен» сауда үйінен ас үй жиһазын сатып алдым. Жиһазды орнату кезінде ақаулықтар байқалды.  Мен сауда үйінің меңгерушісіне ас үй жиһазын қайта қабылдау немесе ауыстырып беру туралы өтініш білдірдім. Алайда меңгеруші менің өтінішімді орындаудан бас тартты.


Осы мәселеге байланысты заңды түрде шара қолдануыңызды сұраймын.

Б. Жандосова.

 2006 жыл 20 қаңтар.

7-жаттығу. Сұрақтарға жауап   беріп,   хабарламахат   мазмұнын әңгіме-леңіз.
1.Талапарыз қайда жіберілген ?
2.Талапарыз иесі кім ?

3.Талапкер қандай жиһаз сатып алған ?
9. Неліктен оны ауыстырып беруді өтінген ?
     5. Меңгеруші сатып алушының өтінішін орындады ма? 

8-жаттығу. Сөз тіркестерімен сөйлемдер құрастырыңыз.
орындаудан 
қайтарып беруден

көмек көрсетуден                      бас тартты

Жеткізуден

төлеуден

9-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Орнату кезінде, қайта қабылдау, өтініш білдіру, заңды түрде, бас тарту, шара қолдану, сот төрағасы, ақаулықтар байқау, ауыстырып беру, өтінішті орындау.

10-жаттығу. Жағдаяттар бойынша талапарыз жазыңыз.
"Мұнайгаз" фирмасының президенті Ж.Батыровтың "Қуат" құрылыс фирмасының басшысы А.Исаевқа және "Ардагер" азық-түлік дүкенінің меңгерушісі Ғ.Асанованың "Қайсар" ЖШС-ның президенті Дәулет Болатұлына жіберген хабарламахаты бойынша сотқа талапарыз жазыңыз (жағдаяттардың толық мазмұны хабарламахат тақырыбы  1-жаттығуда  көрсетілген).
ХАБАРЛАНДЫРУ

Хабарландырулармен теледидар, радио, газеттерден және хабарландыру тақталарынан танысуға болады. Хабарландыру әр түрлі жағдайлар, мысалы, бос қызмет орны туралы, жылжымайтын мүлікті сату, сатып алу және қандай да бір қызмет түрлерін ұсыну туралы, сондай-ақ қандайда бір шараның өту мерзімін, уақытын, мекенін хабарлау үшін беріледі. Ресми хабарландырулардың белгілі тәртібі болады. Мысалы, бос қызмет орны туралы хабарландыруда бірінші — қандай мекеме конкурс жариялайтыны, екінші — қандай қызмет орнына жариялайтыны, одан кейін үміткерлерге қойылатын талаптар мен конкурсқа қатысуға қажетті құжаттардың тізімі, конкурс мерзімі, мекеменің мекенжайы көрсетіледі.

 Бос қызмет орны – ваканция

 Жылжымайтын мүлік – недвижимость

  Үміткер – кандидат

1-жаттығу.Сұрақтарға жауап беріңіз.
9. Хабарландырулармен қайдан танысуға болады ?
10. Хабарландырулар қандай жағдайларда беріледі ?
11. Бос қызмет орны туралы хабарландыру қандай тәртіппен беріледі ?
12. Сіз қандай хабарландыруларды жиі оқисыз ?
2-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін аударыңыз.
Бос қызмет орны, мекеменің мекенжайы, конкурсқа катысу, жылжымайтын мүлік, құжаттар тізімі, қызмет түрлері, үміткерге қойылатын талаптар, конкурс мерзімі.
2000 жылы бас директор болып тағайындалды. 
2003 жылдың 16 қазанында - 2003 жылы 16 қазанда
2004 жылдың 21 шілдесінде - 2005 жылы 21 шілдеде
2006 жылдың 5 сәуірінде  - 2007 жылы 5 сәуірде
1995-1998 жылдар аралығында 

1999-2001 жылдар аралығында 

2003-2004 жыддар аралығында

2005-2007 жылдар аралығында
1965 жылдан 1969 жылға дейін

 1978 жылдан 1986 жылға дейін 

1989 жылдан 1996 жылға дейін 

1999 жылдан 2004 жылға дейін 

1961 жылдан бері 

2006
жылдан бері

3-жаттығу. Етістіктерді өткен және келер шақта жазыңыз.
Мен                                                  беру (бердім - беремін)
Сен
                                         оқу
.................
Сіз                                                                         көру .....................
Ол
хабарландыру                  ілу
..................
 Біз
                                        жазу
................
Сендер      
                                         іздеу.
................
Сіздер
                                              аудару
.............
Олар
                                               жіберу 
..............
4-жаттығу. Хабарландыруларды оқыңыз.

Хабарландыру

2004 жылдың 15 қазанында сағат 15.00-де Абай атындағы Каз МУ-нің акт залында "Алтын күз" атты студенттер кеші өтеді.
Қазақ тілі кафедрасы

5-жаттығу. Жоғарыдағы хабарландырулар бойынша сұрақтарға жауап беріңіз.
13. Бірінші хабарландыру не туралы ?
14. Қандай кеш туралы хабарланған ?
15. Кеш қай күні болады ?
16. Кеш қайда өтеді ?
17. Кеш сағат нешеде басталады ?
18. Кешті кім ұйымдастырған ?
Тапсырма. Жоғырыдағы үлгілер бойынша ............ туралы хабарландыру жазыңыз.

Грамматиканы еске түсіріңіз.
аудар + а
Мен                    жүргізе + е                  аламын /алмаймын
сөйле + й
6-жаттығу. Төмендегі сөз тіркестерін пайдаланып, өзіңіздің не істей алатындығыңыз және не істей алмайтындығыңыз туралы айтыңыз.Қазақша еркін сөйлеу, құжаттарды жүргізу, бұл жұмысты атқару, компьютерде жұмыс істеу, өтініш жазу, немісше аздап сөйлеу, сұрақтарға жауап беру, адамдарды қабылдау, қазақ тілінен орыс тіліне аудару.
Грамматикалық минимум
Есімше жұрнақтары: -атын, -етін, -йтын, -йтін
біл     + етін   
сөйле+ йтін                           үміткер
атқар + атын 
 Есте сақтаңыз: қазақша сөйлейтін — қазақша сөйлей алатын 

еркін аударатын — еркін аудара алатын

7-жаттығу. Үлгі бойынша түрлендіріңіз және аударыңыз Казақстанда тұратын азаматтар — Қазақстанда тұратын + дар
1.  Қазақша еркін сейлейтін кісілер        ................................................................
2.  Хатшының міндетін атқаратын қызметкерлер ................................................
3.  Институтта жұмыс істейтін азаматтар     ..........................................................
4. Конкурсқа қатысатын қыздар         .....................................................................
5.  Бәрін білетін студенттер            .........................................................................
6. Конференцияға қатысатын ғалымдар ................................................................
7. Қазақ тілін жетік білетін үміткерлер   ...............................................................
8.  Компьютерде жұмыс істей алатын адамдар  ...................................................
9. Құжаттарды сауатты жүргізе алатын хатшылар ...............................................

8 - жаттығу. Төмендегі сөздер мен сөз тіркестерін аударыңыз.
өндіріс жөніндегі менеджер 
жоғары білімі бар
қазақ, ағылшын тілдерін жетік білетін
жасы 25 беске дейінгі маман
жеке іс парағы
компьютерде жұмыс істей алатын маман
конкурсқа қатысу үшін
дипломның көшірмесі
төлқұжат
хабарласу
9 - жаттығу. Мәтін мағынасына қарай тиісті сездерді қойыңыз.
«Қамқор» ЖШС экономист қызметінің .............. орнына конкурс жариялайды. Конкурсқа ......... 30 - 45-ке дейінгі, экономикалық ........
 білімі бар, компьютер бағдарламаларын жетік .........., ағылшын және қазақ тілдерінде еркін .............., мамандығы бойынша ........ өтілі 5 жылдан кем емес, адамдармен ............ орнатуға бейімі бар мамандар қатыса алады. Конкурс ..........  —  3  апта. Конкурсқа ............ құжаттар: төлқұжат, жеке ............  парағы, 5 фотосурет, өмірбаян ............ мекенжайға хабарласыңыздар: Алматы қаласы, Достық даңғылы 114.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________________________________
еңбек, іс, жасы, мына, мерзімі, жоғары, қажетті, сөйлей алатын, 

қарым-қатынас, меңгерген, бос.

10-жаттығу. 

Төмендегі бос қызмет орны туралы хабарландырулардағы үміткерлерге қойылытын талаптарды үлгі бойынша түрлендіріңіз.

Үлгі: 

Конкурсқа аспаз-кондитер дипломы және еуропалық, түрік тағамдары саласында кәсіптік білімі бар, бірлескен мекемелерде мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес мамандар қатыса алады. «Жанар» ЖШС конкурстық негізде бас аспаз қызметіне шақырады. 

Бас аспазға қойылатын талаптар:
7. Еуропалық, түрік ұлттық тағамдары саласында кәсіптік білім
8. Мамандығы бойынша жұмыс тәжірибесі 3 жылдан кем емес
9. Аспаз-кондитер дипломы
Түйіндемені мына мекенжайға жіберулеріңіз сұралады:
Қазақстан Республикасы,
Көкшетау қаласы,
Махамбет көшесі, 120.
Пошталық индекс: 445896

«Дентон Уайдд» Филиалында атқарушы директор лауазымына бос орын бар.
Біліктілік талаптары:
9. Жоғары заңдық білім
10. Жетекші ретінде кем дегенде 5 жыл жұмыс тәжірибесі
11. Ағылшын тілін (ауызша және жазбаша) білу
12. Құқықтың мына салаларын білу: мұнай мен газ саласындағы халық-аралық құқықты, корпоративтік, банктік және салық құқығын, электр энергиясы мен табиғи газ бойынша нормативтік-құқықтық актілерді білу 
Түйіндемені мына факс бойынша жіберулеріңізді өтінеміз: 3272/581 950.
«Трансэнергомет» ЖШС мына маманды жұмысқа қабылдайды:
Атқарушы директор — 1 бос қызмет орны. 
КЕЛІСІМШАРТ

Келісімшарт — тараптар арасында қандай да бір қатынастардың орнауы туралы келісімді белгілейтін және реттейтін құжат. 

Мысалы: сату — сатып алу туралы, ауыстыру туралы, қарызға беру туралы немесе сыйға беру туралы және тағы басқа.
Қатысатын адамдар санына қарай келісімшарттар екіжақты немесе көпжақты болады.
Келісімшарттың бас жағында келісім жасалған мекенжай және айы, күні, жылы сөзбен жазылады. Содан кейін тараптардың аты-жөні, мекенжайы, жеке куәліктерінің нөмірі және сол куәлікті берген мекеме атауы көрсетіледі. Сосын келісімшарт мәтіні жазылады. Мысалы, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшартта пәтерге қатысты бірнеше мәлімет беріледі, яғни пәтер кімнің жекеменшігі, ТИБ-те тіркелген нөмірі, ТИБ-тің анықтамасы бойынша пәтердің құны, пәтердің жалпы пайдалы аумағы және сол уақытқа дейін көрсетілген пәтердің ешкімге сатылмағаны, қарыз өтеуге берілмегені, дау-таласта, тыйым салуда болмағаны көрсетіледі.
Соңында келісімшарт нотариалдық кеңседе куәландырылады. Келісімшарт үш дана етіп жасалады. Оның бірі нотариалдық кеңседе сақталады. Қалған даналары қатысушы тараптарға беріледі.

1-жаттығу. Сұрақтарға жауап беріңіз.
13. Келісімшарт — қандай құжат?
14. Ол қандай жағдайларда жасалады?
15. Қатысатын адамдар санына қарай қандай келісімшарттар жасалады?
16. Келісімшарттар қайда куәландырылады?
17. Келісімшарт неше дана болып жасалады?
18. Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшартта қандай мәліметтер беріледі ?
2-жаттығу. Келісімшарт үлгісімен танысыңыз
Пәтерді сату-сатып алу туралы келісімшарт
Көкшетау қаласы, Әуелбеков көшесі, 141, екі мың алтыншы
жылғы 24 тамыз 

(келісімшарт жасалған мекенжай және дата сөзбен жазылады)
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде тұратын азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2005 жылғы 13 ақпанында берген жеке куәлігінің         № 444312119, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы, 54-үй, 33-пәтерде тұратын азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2002 жылы 10 мамырда берген жеке куәлігінің   № 314625101, төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық:
3. Мен азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, 176-пәтерде саттым,
мен азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлы Көкшетау қаласы, Красная көшесі, 118-үй, мекенжайындағы 18-пәтерді сатып алдым. Көрсетілген пәтер 1995 жылы 5 наурызда жасалған сату-
сатып алу келісімшартының негізінде ТИБ-те тіркелген; жеке меншік құқығы бойынша азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі. Келісімшарт № 16 тізбеге тіркеліп, Көкшетау қала-сының лицензия № 0011 "Әділ" нотариалдық кеңсесінде куә-ландырылған:
- пәтер жалпы пайдалы аумағы 57 шаршы метр 4 бөлмеден түрады;
- пәтердің инвентарлық кұны ТИБ-тің 1995 жылғы 5 наурыздағы № 17 бланкіде керсетілген анықтамасы бойынша жүз елу (150 000) мың теңге тұрады;

11.  Мен, азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы, көрсетілген пәтерді азамат Сансызбаев Думан Әскербекұлына осы келісім-шартқа қол қою кезінде төленетін үш жүз елу мың (350 000)
теңгеге саттым.
12.  Осы уақытқа дейін көрсетілген пәтер ешкімге сатылған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ, дау-таласта болған жоқ, тұтқынға алынған жоқ.
13. Пәтерді пайдалануды Қазақстан Республикасының  «Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заңында белгіленген, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес азамат Жақыпов Орал Санжарұлы жүргізеді.
14. Сатылған пәтерді азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлының беруі және оны азамат Сансызбаев Думан Әскербеұлы қабылдап алуы екі тарап қол қоятын беру-алу актінің негізінде
жүзеге асырылады.
15. Қолданылып жүрген заңның № ... - бабының мазмұны түсіндірілді.
16. Келісімшартты ресімдеуге байланысты шығынды азамат Амантаев Арлан Аяпбергенұлы төлейді.
17. Келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы нотариалдық кеңсенің ісінде, екінші данасы сатушыда, үшінші дана-
сы сатып алушыда сақталады.
Тараптардың қолы                       сатушы/
                                            сатып алушы/
Осы келісімшартты 2006 жылғы 25 тамызда мен, Исабеков Аслан Сағиұлы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 3464 "Сенім" нотариалдық кеңсесінің нотариусы куәландырдым. Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс әрекетке қабілеттілігі және сатылатын пәтердің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді. Келісімшарт техникалық инвентаризация бюросында тіркелді. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 112 тізбеге тіркелді.
Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус                                                (қолы)
жекеменшік құқығы бойынша - по праву собственности
сатушыға тиесілі - принадлежащий продавцу
жалпы пайдалы аумағы - общая полезная площадь
ешкімге сатылған жоқ - никому не продан
қарыз өтеу - уплата долгов
менің қатысуым кезінде - в моем присутствии
пәтердің инвентарлық құны — инвентаризациоиная стоимость квартиры

тұтқынға алынған жоқ — под арестом не состоит
беру-алу актісі — передаточный акт
«Тұрғын үй қарым-қатынастары туралы» заң — закон «О жилищных отношениях»
3-жаттығу. Сұрақтардың жауаптарын жазыңыз.
19. Пәтерді сатушы кім ? 

20. Сатушының мекенжайы қандай ? 

21. Сатушының жеке куәлігінің нөмірі қандай ? 

22. Пәтерді сатып алушы кім ?

23. Сатып алушының мекенжайы қандай ? 

24. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

25. Екі тарап қандай келісімшарт жасасқан? 

26. Сатылатын пәтер неше бөлмелі? 

27. Пәтер не бойынша Амантаев Арлан Аяпбергенұлына тиесілі ? 

16. Пәтердің инвентарлық құны қанша ? 

17. Пәтер неше теңгеге сатылған ? 

18. 1996 жылғы жиырма бесінші тамызда      а) 
.........
жасалған келісімшарт бойынша               ә) 

пәтер туралы қандай мәліметтер              б) 

көрсетілген ?
                          в) 

13.
Жақыпов Орал пәтерді пайдалануды неге сәйкес жүргізеді? 

14.
Осы уақытқа дейін пәтер қандай  а)

іс-әрекетте болған жоқ?
           ә) 

            б) 

              в) 

15.
Пәтерді беру және қабылдап алу қандай акт негізінде жүзеге асырылады ? 16. Қандай заңның бабы түсіндірілді ? 

17. Келісімшартты рәсімдеуге байланысты шығынды кім төлейді ? 

24. Келісімшарт неше дана етіп жасалды ?

25. Келісімшарт қайда куәландырылады ? 

26. Онда тараптар туралы қандай      а) 

мәліметтер тексеріледі ?
           ә) 

           б)

4-жаттығу. Сөз тіркестерін аударыңыз.
Келісімшарт жасау, мәміле барысында, пәтерді сату — сатып алу туралы келісімшарт, осы уақытқа дейін, тараптардың қолы, жүзеге асырылады, төмендегілер туралы, тұрғын үйді пайдалану ережелеріне сәйкес, пәтерді сатып алдым, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі, келісімшартты рәсімдеу, дау-таласта болған жоқ, жекеменшік құқығы бойынша, жалпы пайдалы аумағы.
5-жаттығу. Екі тілде берілген сөз тіркестерін сәйкестендіріңіз.
7. Тұтқынға алынған жоқ.

1. дееспособность сторон
8. Төмендегілер туралы осы келісімшартты жасадық. 
 2. указанная квартира принадлежит мне
9. Көрсетілген пәтер маған
 тиесілі      
 3. нижеподписавшиеся                     

 4. Ешкімге сатылған жоқ
                    

   4. текст договора прочитан
вслух
5.Тараптардың құқықтық іс-  әрекетке қабілеттілігі.  

5. Заключили настоящий договор о нижеследующем.
14. Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. 

6. никому не продан.
7.
Төмеңде қол қоюшылар

7. под арестом не состоит
6-жаттығу. Үлгімен танысыңыз.
Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт

Алматы каласы, Әуезов көшесі, 112-үй, 
13 05. 2007 ж., 2003 үшінші жылғы 13 мамыр
Біз, төменде қол қоюшылар, Көкшетау қаласы, 1-ықшам ауданы, 20-үй, 10-пәтерде тұратын азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 2001 жылғы 10 ақпанда берген жеке куәлігінің           № 465346514, Көкшетау қаласы, Абылай хан даңғылы 102-үйде тұратын азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, Қазақстан Республикасының ІІМ 1995 жылғы 3 ақпанда берген жеке куәлігінің №100245141 төмендегілер туралы келісімшарт жасадық:
1.
Мен, азамат Бейсебеков Болат Әнетұлы, "жигули" маркалы жеңіл автокөлігімді сатамын, кузовының типі, шығарылған типі, шасси нөмірі, двигатель нөмірі, мемлекеттік нөмірі А 582 КОМ, мен, азамат Бәйменов Мейрам Қанатұлы, көрсетілген автокөлікті сатып аламын.
12. Көрсетілген автокөлік Мемлекеттік автоинспекциясының 1998
жылғы 16 сәуірде берген № 254631 техникалық паспорттың
негізінде маған, Бейсебеков Болат Әнетұлына тиесілі.
13. Автокөлік жүз жетпіс бес мың (175 000) теңгеге сатыла-
ды. Көрсетілген соманы қол қою кезінде азамат Бәйменов Мей-
рам Қанатұлы төлейді.
14. Осы уақытқа дейін көрсетілген автокөлік ешкімге сатыл-
ған жоқ, тұтқынға алынған жоқ, қарыз өтеуге берілген жоқ.
15. Осы келісімшартты ресімдеудің шығынын азамат Бәйме-
нов Мейрам Қанатұлы төлейді.
16. Осы келісімшарт үш дана етіп жасалған, бір данасы но-
тариалдық кеңсенің ісінде сақталады, екінші данасы азамат
Бейсебеков Болат Әнетұлына, үшінші данасы Бәйменов Мейрам
Қанатұлына берілді.
Тараптардың қолы:          сатушы/   



                                         сатып алушы/
2007 жылғы 13 мамырда осы келісімшартты мен, Жазықова Шолпан Ахатқызы, Көкшетау қаласындағы лицензия № 365 "Айқын" нотариалдық кеңсенің нотариусы куәландырамын.
Осы келісімшартқа менің қатысуым кезінде Тараптар қол қойды. Тараптардың жеке басы анықталды, құқықтық іс-әрекетке қабілеттілігі және сатылатын автокөліктің сатушыға тиесілі екендігі тексерілді.
Келісімшарт мәтіні дауыстап оқылды. № 257 тізбеге тіркелді. Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік салық алынды.
Нотариус


(қолы)

7-жаттығу. Сұрақтардың жауабын жазыңыз.
1.
Автокөлікті сату — сатып алу туралы келісімшарт қашан жасалған? 

18. Автокөлікті сатушы кім? 

19. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

20. Оның мекенжайы қандай? 

21. Автокөлікті сатып алушы кім? 

22. Оның жеке куәлігінің нөмірі қандай? 

23. Оның мекен-жайы қандай? 

24. Сатылатын автокөліктің маркасы қандай? 

25. Келісімшартта сатылатын  а) 

автокөлік туралы қандай    ә) 

мәліметтер көрсетілген?     б) 

           в) 

           г) 

10.
 Автокөлік ненің негізінде сатушыға тиесілі?

15.  Автокөлік қанша теңгеге сатылған? 

16.  Келісімшартта автокөліктің              а) 

қандай іс-әрекетте болмағаны          ә) 

көрсетілген?
                   б) 

17.  Келісімшарт неше дана етіп жасалған?

18.  Келісімшартты ресімдеудің
шығынын кім төлейді? 

15.
 Келісімшартты куәландырған нотариалдық кеңсенің лицензия нөмірі қандай?

16.
Нотариалдық кеңседе       а) 

Тараптар туралы қандай   ә) 

мәліметтер тексерілді?      б) 

8-жаттығу. Келісімшарттағы қажетті сөздерді қойыңыз.
1. Қазақстан Республикасының 
   1995 жылғы  14 қарашада .............
 жеке куәлігінің № 123456579. 2. Аталған пәтер ........ 
 құқығы бойынша азамат Мейрам Нұрболатұлына 
 3. ТИБ-тің ....... 
 бойынша  пәтердің  құны  9 485150  теңге.   4.   Келісімшартты рәсімдеудің ....... азамат Ербол Маратұлы төлейді. 5. Осы    келісімшарт    жасалғанға    дейін    пәтер    ешкімге 
    жоқ,    қарыз ....... берілген    жоқ, .... 
  алынған жоқ. 6. Тараптардың ............  анықталды,  
; тексерілді, пәтердің сатушыға ..............
 екендігі тексерілді. 7.Тариф бойынша 500 теңге мемлекеттік   ........
 алынды. 
8. Келісімшарт мәтіні
оқылды.
9-жаттығу. Өзіңізді тексеріңіз: аударыңыз.
Жеке куәлік, тіркелген мерзімі, қол қою кезінде, шаршы метр, аталған пәтер, төлем сомасы, үйді пайдалану ережелері
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