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	КАЗАХСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ  С.Д.АСФЕНДИЯРОВА

	ҚАЗАҚ ТІЛІ КАФЕДРАСЫ 





С.Ж.Асфендияров  атындағы   ҚазҰМУ-дың  профессор-оқытушылар  құрамына   2013  оқу  жылының  8.01.2013-18.01.2013  аралығында   өткізілетін                  «Іскерлік   қазақ  тілі»   (ақылы) курсының

ТАҚЫРЫПТЫҚ  ЖОСПАРЫ
	№
	Тақырыптар


	Сағат саны

	1
	«Мемлекеттік  тілде   іс  қағаздарын   жүргізу»   курсы  туралы   кіріспе  баяндама.
	1

	2
	Стиль және оның түрлері (публицистикалық стиль, ауызекі  сөйлеу  тілі стилі,  көркем стиль, ғылыми стиль). 
	3

	3
	Сөйлеу мәдениеті. Дұрыс оқу шеберлігі. Сөздің логикалылығы, сөздің тазалығы, сөздің мәнерлілігі.
	4

	4
	Мәтін.  Жазбаша    және  ауызша  мәтін.
	4

	5
	Ресми  іс қағаздар  стилі. Құжат  түрлері.
	4

	6
	Ұйымдық  құжаттар: құрылымдық   бөлімшелер  туралы  ереже, лауазымдық  нұсқаулық,  ішкі  еңбек  тіртібінің  ережесі,  штат  кестесі.
	6

	7
	Өкімдік  құжаттар: бұйрық,  өкім,  нұсқау,  жарлық, қаулы,  шешім,  хаттама.
	4

	8
	Ақпараттық-анықтамалық  құжаттар:  акт,  анықтама,  қызметтік  хаттар,   баяндау  хат,  сенімхат,  қолхат,   жеделхат  т.б.
	6

	9
	Еңбек  және   тұрғын-үй  қатынастарына   байланысты  құжаттар  (Жеке адам өміріне қатысты құжаттар):  өмірбаян,  түйіндеме,   жеке  іс  парағы,  визит  карточкасы,  өтініш,  арыз,  мінездеме,   кепілдеме,   кеден   мағлұмдамасы,  жеделхат.
	8

	
	Барлық сағат саны:
	40


Қазақ   тілі   кафедрасының   меңгерушісі,   ф.ғ.к.,  доцент                     Суатай  С.Қ.
Курсты  қазақ  тілі  кафедрасының  төмендегі  оқытушылары жүргізеді:

1. кафедра   меңгерушісі,  ф.ғ.к.,  доцент   Суатай  С.Қ.

2.ф.ғ.к.,  аға  оқытушы  Зайсанбаев  Т.Қ.

 3. оқытушы   Канленова  Б.Н.  

	№
	Оқытушының  аты-жөні
	Күні,  уақыты
	Дәрісхана

	1.
	Суатай  С.Қ.
	08.01.2013ж.
14.00-15.00
	№13 дәрісхана (Үнді  елшілігі)

	2.
	Зайсанбаев  Т.Қ.,
	8.01.2013.

18.01.2013

14.00-18.00
	№13 дәрісхана (Үнді  елшілігі)

	3.
	Канленова  Б.Н.  
	8.01.2013.

18.01.2013

14.00-18.00
	№6 дәрісхана (Үнді  елшілігі)


Қазақ   тілі   кафедрасының   меңгерушісі,   ф.ғ.к.,  доцент                     Суатай  С.Қ.

2 беттің 1 беті

