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Цель ОП: 
Кәсіпорынды басқаруды құжаттамалық және ақпараттық қамтамасыз етуді 
ұйымдастыруға, құжаттардың ағымдағы сақталуын ұйымдастыруға және 
басқарушылық қызметтің істері мен құжаттарын архивтік сақтауға дайындауға 
қабілетті кәсіби білікті, құзыретті және бәсекеге қабілетті орта буын мамандарын 
даярлау
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3 
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3-4
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қосымшасы

Профессиональный стандарт WorldSkills (при наличии): 
жоқ
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күндізгі
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негізгі орта білім
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Сведения о содержании модулей/дисциплин: 

№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов

ЖБП 1. Қазақ тілі

Қазақ тілін ана тілі ретінде тани 
отырып, өмірлік 
қажеттіліктерінде 
коммуникативтік әрекеттер 
түрінде (тыңдалым, оқылым, 
айтылым, жазылым) 
сауаттылықпен қолдану, 
күнделікті өзі еркін қолданып 
жүрген қарым-қатынас 
құралынан оны тілдік 
заңдылықтар негізінде танып-
білу дағдыларын қалыптастыру.

4/96

Орыс тілі мен әдебиетін 
кіріктірілген оқыту негізінде 
тілдік дағдыларды жетілдіруге 
ықпал ету, коммуникативтік 
құзыреттілікті қалыптастыру 
және дамыту, ғылыми-
техникалық, көркем-

ЖБП 2. Орыс тілі және 
әдебиеті

5/120



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
эстетикалық, әлеуметтік 
салалардағы ақпаратты 
пайдалануға мүмкіндік беру, 
жалпы әлемдік білім беру 
кеңістігінде бағдарлануға 
көмектесу.

ЖБП 3. Шетел тілі

Білім берудің алдыңғы 
сатысында қол жеткізілген шет 
тілін меңгерудің бастапқы 
деңгейін арттыру, студенттердің 
тұрмыстық, мәдени, кәсіби және 
ғылыми қызметтің әртүрлі 
салаларындағы әлеуметтік-
коммуникативтік міндеттерін 
шешу үшін қажетті және 
жеткілікті коммуникативтік 
құзыреттілік деңгейін 
меңгеруіне ықпал ету.

4/96

ЖБП 4. Қазақстан тарихы

Қазақстанның түрлі тарихи 
кезеңдердегі этникалық, саяси, 
әлеуметтік-экономикалық және 
мәдени дамуының негізгі 
мәселелерін ұғынуына, оның 
әлемдік тарихи үдерістегі орны 
мен рөлін айқындауына; тарихи 
санасы, азаматтылығы мен 
патриотизмі бар тұлғаны 
қалыптастыруға ықпал ету.

4/96

ЖБП 5. Дүниежүзі тарихы

Түрлі тарихи кезеңдерде әлем 
тарихының этникалық, саяси, 
әлеуметтік-экономикалық және 
мәдени дамуының негізгі 
мәселелерін ұғыну арқылы 
тұлғаның тарихи санасын 
қалыптастыру.

6/144

Креативті ойлауға бағыттау, 
ойларын ауызша еркін 
жеткізуіне және жаза білуіне 
қолдау көрсету, дәлелдер 
келтіру, салыстыру және анализ 
жасау, бағалау дағдыларын 
қалыптастыру. Әдеби жанрларға 

ЖБП 6. Қазақ әдебиеті 4/96



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
эксперимент жасау арқылы 
драмалық шығарманы проза 
тілімен, прозаны поэзия тілімен 
жазу тәсілдерін меңгеру.

ЖБП 7. Математика

Байланысты пәндерді оқу, 
практикалық іс-әрекетте 
қолдану үшін қажетті 
математикалық білімді 
қалыптастыру.

5/120

ЖБП 8. Информатика

Аппараттық және 
бағдарламалық қамтамасыз ету, 
деректерді ұсыну, ақпараттық 
процестер мен жүйелер, 
ақпараттық объектілерді құру 
және түрлендіру, компьютерлік 
желілер және ақпараттық 
қауіпсіздік саласындағы білімді, 
икемдер мен дағдыларды 
қалыптастыру.

2/48

ЖБП 9. Физика

Ғылыми дүниетанымның 
негіздерін, әлемнің 
жаратылыстану бейнесін тұтас 
қабылдауды, табиғат 
құбылыстарын бақылау, талдау 
және бекіту қабілеттерін 
қалыптастыруға ықпал етеді.

3/72

ЖБП 10. Химия

Заттар мен олардың өзгерістері, 
заңдар мен теориялар туралы 
білім жүйесін қалыптастырады, 
заттар қасиеттерінің олардың 
құрамы мен құрылымына 
тәуелділігін, химиялық 
процестерді, заңдар мен 
олардың заңдылықтарын 
түсіндіру.

3/72

Жеке тұлғаның адамгершілік 
негіздерін қалыптастыруға, 
оның рухани жетілуіне және 
өзін-өзі жүзеге асыруына, 
үйлесімді дамуына ықпал етеді, 
өзін және басқа адамдарды 

ЖБП 11. Өзін-өзі тану 2/48



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
қабылдауға және түсінуге 
тырысу, ашықтықтың, 
әлеуметтік жауапкершіліктің, 
шығармашылық белсенділіктің 
және өмірді жағымды 
қабылдаудың дамуына әсер ету

ЖБП 12. География

Географиялық кеңістіктің 
барлық деңгейлерінде 
туындайтын геоэкологиялық, 
экономикалық, әлеуметтік, 
геосаяси және жаһандық 
проблемаларды шешуге 
бағытталған білімді, іскерлікті 
және дағдыларды 
қалыптастыру.

6/144

ЖБП 13.Алғашқы әскери 
және технологиялық 
дайындық

Мемлекет қорғанысының 
негіздері, Қазақстан 
Республикасы Қарулы 
Күштерінің тағайындалуы, 
олардың сипаты мен 
ерекшеліктері туралы 
түсініктерді қалыптастырады, 
әскери қызметке саналы 
көзқарасты тәрбиелейді, 
төтенше жағдайларда адамның 
тіршілік әрекеті қауіпсіздігінің 
дағдыларын қалыптастыру.

4/96

ЖБП 14. Дене тәрбиесі

Жалпы адамзаттық мәдениет 
саласында өзін-өзі белсенді 
шығармашылықпен жүзеге 
асыруға дайын тұлғаны 
қалыптастыруға, дене және 
психикалық денсаулықты 
нығайтуға деген ынтаны 
арттыруға, спорттық-ерекше 
қимыл дағдыларын алуға және 
дене қабілеттерін дамытуға 
ықпал ету.

5/120

БМ 1. Дене қасиеттерін 
дамыту және жетілдіру

ОН 1.1. Денсаулықты нығайту 
және салауатты өмір салты 
қағидаттарын сақтау.

1/24



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
ОН 1.2. Дене қасиеттер мен 
психофизиологиялық 
қабілеттерді жетілдіру.

0,5/12

БМ 2. Ақпараттық-
коммуникациялық және 
цифрлық технологияларды 
қолдану

ОН 2.1. Ақпараттық-
коммуникациялық 
технологиялар негіздерін 
меңгеру.

2/48

ОН 2.2. Ақпараттық-
анықтамалық және интерактивті 
веб-порталдардың қызметтерін 
пайдалану.

1,5/36

БМ 3. Экономиканың 
базалық білімін және 
кәсіпкерлік негіздерін 
қолдану

ОН 3.1. Экономикалық теория 
саласындағы негізгі мәселелерді 
меңгеру.

0,5/12

ОН 3.2. Кәсіпорында болып 
жатқан экономикалық 
процестерді талдау және 
бағалау.

0,5/12

ОН 3.3. Әлемдік экономиканың 
даму үрдістерін, мемлекеттің 
«жасыл» экономикаға көшуінің 
негізгі міндеттерін түсіну.

0,5/12

ОН 3.4. Қазақстан 
Республикасында кәсіпкерлік 
қызметті ұйымдастыру мен 
жүргізудің ғылыми және 
заңнамалық негіздерін меңгеру.

1/24

ОН 3.5. Іскерлік қарым-қатынас 
этикасын сақтау.

0,5/12

БМ 4. Қоғам мен еңбек 
ұжымында әлеуметтену 
және бейімделу үшін 
әлеуметтік ғылымдар 
негіздерін қолдану

ОН 4.1. Төзімді және белсенді 
жеке ұстанымды 
қалыптастыратын  моральдық-
адамгершілік құндылықтар мен 
нормаларды түсіну.

1/24

ОН 4.2. Әлемдік өркениеттегі 
Қазақстан Республикасы 
халықтары мәдениетінің рөлі 
мен орнын түсіну.

1/24

ОН 4.3. Құқықтың негізгі 
салалары туралы мәліметтерді 

1/24



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
меңгеру.
ОН 4.4. Әлеуметтану мен 
саясаттанудың негізгі 
түсініктерін меңгеру.

1/24

КМ 1. Іс қағаздарын 
белгіленген заңнамаға 
сәйкес жүргізу

ОН 1.1. Кіріс және шығыс 
құжаттарын қабылдау және 
өңдеу.

4,5/108

ОН 1.2. Құжаттардың 
дерекқорын жүргізу: одан әрі 
тіркеу және сақтау үшін 
құжаттардың дұрыс ресімделуін 
тексеру, сақтау мерзімдерін 
бақылауды жүзеге асыру, есептік 
құжаттарды әзірлеу, сақтауға 
жатпайтын құжаттарды жою 
үшін ілеспе құжаттарды 
дайындау.

5,5/132

ОН 1.3. Құжаттарды есепке алу, 
сақтау, құрылымдық 
бөлімшелерге беру бойынша 
жұмыстарын ұйымдастыру.

5/120

КМ 2. Ұйым 
қызметкерлерінің еңбек 
функцияларын орындауы 
үшін тиімді іскерлік ортаны 
ұйымдастыру

ОН 2.1. Қызметкерлердің қажетті 
тауарлар мен қызметтеріне 
қажеттіліктерін анықтау.

1/24

ОН 2.2. Қызметкерлердің тиімді 
еңбек жағдайларын жасау үшін 
шығыс материалдарын, 
тауарларды, жабдықтар мен 
қызметтерді қамтамасыз ету.

7/168

ОН 2.3. Кеңсе жабдықтарының 
және оған көрсетілетін сервистік 
қызметтің тиісті жай-күйін 
бақылауды жүзеге асыру.

13/312

КМ 3. Іс сапарлар мен 
кездесулер жүйесін 
ұйымдастыру

ОН 3.1. Қызметкерлердің іс 
сапарлары мен іс-шараларын 
қамтамасыз ету.

5,5/132

ОН 3.2. Іскерлік қонақтарды 
алып жүруді және қызметкерлер 
мен іскер қонақтарға арналған 

5/120



№
Наименование 

модуля/дисциплины

Результаты 
обучения/Краткое 

описание дисциплины
Объем 

кредитов/часов
іс-шаралардың қамтамасыз 
етілуін ұйымдастыру.

КМ 4. Архивті жүргізу және 
архив қорларын 
қалыптастыру бойынша 
жұмыстарды ұйымдастыру

ОН 4.1. Құрылымдық 
бөлімшелерден істер мен 
құжаттарды қабылдауды жүзеге 
асыру, оларды өңдеу, есепке 
алу, жинақтау және сақтауды 
жүзеге асыру.

15,5/372

ОН 4.2. Архивке сақтауға келіп 
түскен, архив құжаттарының 
ғылыми және практикалық 
құндылығына сараптама 
жүргізу.

10/240

ОН 4.3. Сақтауға жатпайтын 
құжаттарды жоюға бөлу туралы 
істер мен актілердің тізімдемесін 
жасау талаптарын, тәртібін 
сақтау.

5,5/132

КМ 5. Істер мен 
құжаттардың архивтік 
сақтау процестерін басқару

ОН 5.1. Ұлттық архив қорының 
құжаттарын және басқа да архив 
құжаттарын ведомстволық және 
жеке архивтерде сақтауды 
ұйымдастыру.

5,5/132

ОН 5.2. Электрондық (цифрлық) 
архив жүйесін енгізуге, архив 
қорларына ғылыми-
анықтамалық аппарат құруға, 
сараптау-тексеру, әдістемелік 
комиссия жұмысына қатысу.

5,5/132

ОН 5.3. Мемлекеттік мекемелер 
мен жекелеген азаматтардың 
сұраныстары бойынша архивтік 
істерді, құжаттарды, архивтік 
анықтамаларды, көшірмелер 
мен үзінділерді беру бойынша 
жұмыстарды орындау.

8,5/204

ОН 5.4. Архивтік істер мен 
құжаттардың бар болуына және 
жай-күйіне тексеру жүргізу, 
архивтің есептік құжаттамасын 
жүргізу.

5/120
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