	XI бөлім
	Жеке іс парағы

	2-САБАҚ




1. Белгілеңіз. Отметьте.

Өмірбаянда қандай ақпарат бола алады?

	туған жылы, айы, күні
	· 
	азаматтығы
	· 

	әуес ісі
	· 
	ұлты
	· 

	достары
	
	тілді білуі
	· 

	білімі
	· 
	мекенжайы
	· 

	жақсы көретін тағамы
	
	байланыс телефоны
	

	отбасы
	· 
	тәжірибесі
	· 

	жұмыс орны
	· 
	марапаттаулар
	· 

	тұратын қаласы
	· 
	жетістіктері
	· 




2. Сөз тіркесін жасаңыз. Составьте словосочетания.

	еңбек
	күні
	толтырылған күні

	негізгі
	қолы
	еңбек өтілі

	жоғары
	өтілі
	негізгі қызметі

	диплом бойынша
	жағдайы
	жоғары білім

	куәліктің
	қызметі
	диплом бойынша мамандығы

	жұмыс
	білім
	куәліктің нөмірі

	отбасы
	мамандығы
	жұмыс тәжірибесі

	жеке
	нөмірі
	отбасы жағдайы

	толтырылған
	тәжірибесі
	жеке іс парағы

	жеке
	іс парағы
	жеке қолы




3. Тиісті сөздерді жазыңыз. Вставьте нужное слово.

Сөздер: жеке,  негізгі,  жұмыс, жоғары, еңбек, төлқұжат, бойынша, жеке.


Менің негізгі қызметім - аудармашы. 
Оның екі жоғары   білімі бар.
Менің диплом бойынша   мамандығым - экономист.
Мен кеше жеке  іс-парағымды толтырдым.
Оның    төлқұжат  нөмірі № 789295801.
Оның   жұмыс    тәжірибесі жоқ екен.
Менің  еңбек  өтілім – 15 жыл.

Жеке іс парағына  жеке 	қол қажет.











4.	Айбек туралы сұраққа жауап беріңіз.
Ответьте на вопросы про Айбека.
экономист
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Екі университет
№78986596
Жеке іс парағын толтыру 
диплом бойынша экономист



15 жыл жұмыс істеу
          кәсіби
          маман




Үйленген


1. Оның негізгі қызметі қандай? Оның негізгі қызметі экономист.
2.  Оның білімі қандай? Екі жоғары білімі бар.
3.  Асқардың еңбек өтілі неше жыл? Еңбек өтілі 15 жыл.
4.  Асқардың жұмыс тәжірибесі бар ма? Кәсіби маман.
5.  Оның диплом бойынша мамандығы қандай? Диплом бойынша экономист.
6.  Отбасы жағдайы қандай? Үйленген.
7.  Оның төлқұжатының нөмірі қандай? №78986596 
8.  Ол жеке іс парағын толтырды ма? Жеке іс парағын толтырды.
ОҚЫЛЫМ.
[bookmark: bookmark5]5.Оқыңыз. Прочитайте.

	Кадрлар жөніндегі жеке іс парағы - жұмысқа қабылдану, сондай-ақ ұйымдар, мекемелер мен ведомстволар талап еткен жағдайларда толтырылады. Ол - арнаулы бланк түріндегі ресми құжат. Жеке іс парағында көрсетілетін мәліметтер еңбек кітапшасында, өмірбаянда берілетін мәліметтермен дәлме-дәл сәйкес жазылады. Жеке адамның азаматтық хал-жағдайы, кәсібі мен мамандығы, қоғамдық қызметі мен еңбек жолы толық көрсетіледі.

6. Жауап беріңіз.
Ответьте.
1.  Жеке іс парағы қашан жазылады?  Жұмысқа қабылдану кезінде
2.  Ол қандай құжат? Ресми құжат
3.  Жеке іс парағындағы мәліметтер қай құжаттармен сәйкес болу керек? Еңбек кітапшасындағы, өмірбаяндағы мәліметтермен
4.  Жеке іс парағында қандай ақпарат толық көрсетіледі? Кәсібі мен мамандығы, қоғамдық қызметі мен еңбек жолы






7. Оқыңыз. Прочитайте.

1. Тегі:  Жұмабеков   
Аты: Азамат
Әкесінің аты: Қалайбердіұлы
2.  Жынысы (Е/Ә):   ер                  әйел
3.  Туған күні, айы, жылы: 04.11.1977 жыл
4.  Туған жері: Сүмбе ауылы, Іле ауданы, Алматы облысы
5.  Ұлты: қазақ
6.  Білімі: жоғары


	Оқу орнының атауы, орналасқан жері
	Түскен
жылы
	Аяқтаған немесе кеткен жылы
	Егер аяқталмаса, қай курстан кетті
	Қандай
мамандық
бойынша
оқыды
	Қандай біліктілік алып шықты, диплом немесе куәлік нөмірі

	Абай атындағы Алматы педагогикалық университеті
	1997
	2001
	
	филология
	қазақ тілі мет әдебиеті



7. Қандай шет тілдерін және ТМД елдері тілдерін білесіз: қазақ тілі – ана тілім,                                  орыс тілі-еркін, ағылшын тілі – сөздікпен
(Оқи аласыз және сөздікпен аудара  аласыз, оқисыз және қарым-қатынас жасай аласыз, еркін меңгергенсіз)
8.Ғылыми дәрежеңіз және атағыңыз: жоқ
9.Қандай ғылыми еңбектеріңіз бар: жоқ
10.Жұмыс тәжірибеңіз жайлы мәлімет: 
                                                             (әскери қызмет, қосымша жұмыстарды қоса алғанда)

(бұл бөлімді толтырғанда мекеме атаулары сол кездегі атымен жазылады)
	Ай, жыл
	Мекеме атауы, атқарған қызметі
	Мекеменің орналасқан жері, мекенжайы

	орналасқан уақыты
	кеткен уақыты
	
	

	2001
	2005
	№2 орта мектеп, қазақ тілі мен әдебиеті пәнінің мұғалімі
	Алматы қаласы,
Жеңіс даңғылы, 50

	2005
	2010
	№5 орта мектеп, қазақ тілі мен әдебиеті пәнінің мұғалімі
	Алматы қаласы,
Достық даңғылы, 12


11. Қандай мемлекеттік         Қала әкімінің құрмет грамотасы, 2009 жыл .            марапаттарыңыз бар: 
12. Әскери міндетке қатысыңыз 
және атағыңыз:                     запастағы майор
                                   Құрамы: командалық   Әскер  түрі: жаяу әскер
  (командалық, саяси, әкімшілік, техникалық)



13. Отбасы жағдайыңыз. Жеке 
іс парағын толтыру кезіндегі 
жағдайды жазыңыз:                   үйленгенмін, жұбайым Нұрымова Рита,
                                                 1980 ж. Ұлым – Жұмабеков Асқар
                                                Азаматұлы. 2005 ж.
                                    (отбасы мүшелерінің аты-жөнін, туған жылын көрсету)
14.  Мекенжайыңыз, 
байланыс телефондарыңыз:   Алматы қ., Медеу ауданы  Достық даңғылы
                                               15-үй, 6-пәтер. 87026805508
15.  Толтырылған күні, айы, жылы:   «15» тамыз 2010 жыл
16. Жеке қолы:	—	-				
(Қызметкер жеке өміріндегі, отбасындағы, жұмысындағы өзгерістерді енгізу үшін ақпарат беріп отыруға міндетті)

8. Белгілеңіз. Отметьте
Жеке іс парағында қандай ақпарат болуы керек?
	· 
	туған жылы, айы, күні, аты-жөні
	· 
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	әуес ісі
	· 
	ұлты

	· 
	жынысы
	· 
	тілді білуі

	· 
	білімі
	· 
	мекенжайы

	
	жақсы көретін тағамы
	· 
	байланыс телефоны

	· 
	отбасы
	· 
	жұмыс тәжірибесі

	· 
	жұмыс орны
	· 
	марапаттаулар

	· 
	тұратын қаласы
	
	жетістіктері

	· 
	ғылыми дәреже, атағы
	
	диплом тақырыбы

	· 
	қолы
	· 
	әскерге қатысы

	· 
	толтырылған күні
	
	мөр орны



9. Тиісті қосымшаны жалғаңыз.  Добавьте окончание.	
-дан/-ден/-тан/-тен/-нан/-нен


1. 2015 жылдан
2. таңертеңнен
3. наурыздан
4. ақпаннан
5.  түстен
6. өткен айдан
7.өткен аптададан
8. ғасырдан
9.университеттен
10.мектептен













[bookmark: bookmark2]10. Тиісті сөзді қойыңыз.  Дополните пропуски.

Қажетті сөздер: бері,  жылдан, мектептен, өткен,	 таңертеңнен,	 жылдан.	
Мен 2015 жылдан  Асқарды көрген жоқпын.
Олар таңертеңнен бері 	жұмысқа келген жоқ.
Ол бұл жерде наурыздан бері  жұмыс істемейді.
 Мен Айдосты мектептен бері көрмедім.
  Өткен айдан  бері	 конференцияға	 дайындалып	 жүрмін.
Мен  Алмасты  он жылдан   бері танимын.	 Ол - жақсы маман.


ТЫҢДАЛЫМ
11. Тыңдаңыз. Толтырыңыз.
Прослушайте. Заполните.                                                    №43 аудиомәтін
1. Тегі: Жүнісов
Аты:  Сырым
Әкесінің аты:  Қаленұлы
2.  Жынысы (Е/Ә):                    ер                  әйел
7. Туған күні, айы, жылы: 04.11.1979 жыл
8. Туған жері: Алматы қаласы
9.  Ұлты: қазақ
10.  Білімі: жоғары


	Оқу орнының атауы, орналасқан жері
	Түскен
жылы
	Аяқтаған немесе кеткен жылы
	Егер аяқталмаса, қай курстан кетті
	Қандай
мамандық
бойынша
оқыды
	Қандай біліктілік алып шықты, диплом немесе куәлік нөмірі

	Абай атындағы мемлекеттік университет
	1997
	2001
	
	Қаржы-экономика 
	экономист



7. Қандай шет тілдерін және ТМД елдері тілдерін білесіз: ағылшын тілі – еркін,
                                                                                              орыс тілі - еркін 
                                   (Оқи аласыз және сөздікпен аудара  аласыз, 
                                       оқисыз және қарым-қатынас жасай аласыз, еркін меңгергенсіз)
8.Ғылыми дәрежеңіз және атағыңыз: жоқ
9.Қандай ғылыми еңбектеріңіз бар: жоқ
10.Жұмыс тәжірибеңіз жайлы мәлімет: 
 (әскери қызмет, қосымша жұмыстарды қоса алғанда)

(бұл бөлімді толтырғанда мекеме атаулары сол кездегі атымен жазылады)
	Ай, жыл
	Мекеме атауы, атқарған қызметі
	Мекеменің орналасқан жері, мекенжайы

	орналасқан уақыты
	кеткен уақыты
	
	

	2003

	2007
	«Арасан» фирмасы, есепші
	Алматы қаласы

	2008

	2012
	«Арасан» фирмасы, есеп бөлімінің бастығы
	Алматы қаласы


11. Қандай мемлекеттік  
  марапаттарыңыз бар:                      Аудан әкімінің алғыс хаты
12. Әскери міндетке қатысыңыз 
және атағыңыз:                             запастағы      лейтенант               
                                   Құрамы:  командалық                Әскер  түрі: жаяу
                    (командалық, саяси, әкімшілік, техникалық)



16. Отбасы жағдайыңыз. Жеке 
іс парағын толтыру кезіндегі 
жағдайды жазыңыз:           үйленбеген  
                                                 
                                               
                                    (отбасы мүшелерінің аты-жөнін, туған жылын көрсету)
17.  Мекенжайыңыз, 
байланыс телефондарыңыз:   Алматы қ., Райымбек даңғылы, 16-үй,
                                                78-пәтер, үй телефоны: 78-98-98
                                                Ұялы телефон: 87056805507                                            
18.  Толтырылған күні, айы, жылы:   «   »                    жыл
16. Жеке қолы:	—	-				
(Қызметкер жеке өміріндегі, отбасындағы, жұмысындағы өзгерістерді енгізу үшін ақпарат беріп отыруға міндетті)
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