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Пәндік циклдік комиссия оқытушыларына оқу-әдістемелік кешен тізіміне енетін оқу- әдістемелік құжаттарды  талапқа сай рәсімдеуде әдістемелік көмек ретінде ұсынылады.































Алғы сөз

Оқу-әдістемелік кешені оқу-әдістемелік құжаттар мен оқу құралдарының ашық жүйесі болып табылады, онда жоспарланған оқу процесіндегі негізгі сипаттамалар ұсынылады. Ұсынылған оқу процесіне қолданылатын ОӘК-і Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2020 жылғы 06 сәуірдегі №130 бұйрығына сәйкес  2025 жылы 30 сәуірде енгізілген өзгерістер мен толықтырулар бойынша жаңартылды. 

ОӘК-не келесі нормативтік-әдістемелік құжаттар жиынтығы жатады:
- үлгілік оқу жоспары;
- оқу жұмыс жоспары (ОЖЖ);
- оқу жұмыс бағдарламасы (ОЖБ);
- күнделікті оқу сабағының жоспары (теориялық немесе өндірістік оқыту б/ша);
- оқытушының жеке жұмыс жоспары;
- тәжірибелік және зертханалық жұмыстарды орындауға арналған әдістемелік нұсқаулықтар;
- курстық жобаларды орындауға арналған әдістемелік нұсқаулықтар;
 -әдістемелік құралдар;
 - дәрісхана жоспары.
Колледждегі пәндік циклдік комиссияларда қолданатын оқу-әдістемелік кешендері осы нұсқаулықта көрсетілген  үлгілік тәртіпке сай түзілуі тиіс.





























Мазмұны

Жоспарлау - маңызды басқару функцияларының бірі. Әр пән бойынша болашақ іс-қимылдарды жоспарлау - көздеген мақсатына жету үшін қажетті әрекеттердің құрамын, құрылымын, нысандарын және мерзімін айқындау,  қашан және қалай жасау керектігін анықтайды.

Дипломдық және курстық жоба  - түсіндірме жазбаны рәсімдеуде жалпы ереже бойынша  мәтіндік құжаттар МЕМСТ 2.105-95 сәйкес орындалады.Алғашқы бет (түсіндірме жазбада бірінші бет) А4 пішінді қағазда, типографиялық қаріппен орындалады. Үлгісі 1-6 қосымшаларда көрсетілген. 

Пәннің үлгілік оқу бағдарламасы - Қазақстан Республикасының білім беру саласындағы уәкілетті органымен бекітілетін мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандарты негізінде әзірленетін, пәннің міндетті компонентінің көлемі мен мазмұнын анықтайтын оқу құжаты. Онда пәннің үлгілік оқу жоспарының оқу тәртібі, білім дағдылары мен құзыреттіктерін базалық меңгеруіне қажетті әдебиеттер ұсынылған.	

Пәннің оқу жұмыс бағдарламасы
Оқу жұмыс бағдарламасы (ОЖБ) - осы пәннің мақсаттарын, міндеттерін, мазмұнын анықтайтын құжат.
ОЖБ пәннің үлгілік оқу бағдарламасына сәйкес әзірленеді.
Оқу жұмыс бағдарламасында оқу жұмыс жоспарында оқытылатын пәндер бойынша бөлінген нақты жүктемелік сағаттарға сәйкестендіріліп, тақырыптардың оқыту реті көрсетіледі.
Оқу жұмыс бағдарламасының құрылымы:
- бастапқы бет;
- түсіндірме жазба; 
- семестр бойынша сағаттарды бөлу;
- оқу жұмыс бағдарламасының мазмұны;
- пәнді оқытуда пайдаланылатын, қолданылатын негізгі және қосымша әдебиеттердің (оқулықтардың) тізімі;
- оқытушыларға қажетті үлгілер (қосымшалар).

Ескерту:
Егер оқытылатын екі немесе бірнеше пәндердің оқу үлгілік бағдарламасы ортақ және оқу жұмыс жоспарында бөлінген жүктемелік сағаттары сәйкес болса, онда  бір ғана оқу жұмыс бағдарламасын жасауға болады. 	
Оқу үлгілік бағдарламасы және оқу жұмыс жоспарында бөлінген жүктемелік сағаттар өзгермеген жағдайда әзірленген оқу жұмыс бағдарламасы төрт оқу жылына жарамды болады. Қажет болған жағдайда жұмыс оқу жоспарына өзгерістер мен толықтырулар енгізілуі мүмкін.
Оқу жұмыс бағдарламасы   A-4 форматтағы  қағазда басылып шығарылады. Оқу жұмыс бағдарламасындағы мәтін Times New Roman -12 қарпімен жазылуы және оқу жұмыс бағдарламасының  „түсінік хат“,  „мазмұны“ атты бөлімдерінде берілетін мәтіннің өзара ара қашықтығы 1,15 болуы тиіс. Оқу жұмыс бағдарламасын түзудің үлгісі 7-қосымшада көрсетілген.
		

Оқу сабағының жоспары
Оқу сабағының жоспары оқу топтарында өтілетін ОЖБ-ғы тақырыпқа сәйкес жазылатын оқытушының сабақ жоспары. Оқытушының күнделікті сабақ жоспарында төмендегідей бөлімдер қамтылуы міндетті.
· Сабақтың  тақырыбы;
· Модуль /пән атауы;
· Жалпы мәліметтер;
· Курс, оқу жылы, топ;
· Сабақтың түрі;
· Мақсаты мен міндеттері;
· Оқу-жаттығу процесінде  білім алушылар меңгеретін күтілетін нәтижелер және кәсіби дағдыларының тізбесі;
· Қажетті ресурстар;
· Сабақтың барысы;
· Ұйымдастыру кезеңі;
· Өткен сабақты қайталау;
· Жаңа сабақ;
· Сабақ бойынша рефлексия;
· Үйге тапсырма беру.
Ескерту: 
Оқу сабағының жоспары 8-қосымшада көрсетілген. Оқытушы сабаққа кірер алдында толтырылған оқу сабағының жоспарын циклдік комиссия төрағасына, оқу бөлімінің меңгерушісіне немесе әдіскерлерге тексертіп, қол қойдыруы қажет.Үлгісі ҚОСЫМША 8 көрсетілген.

Жеке жұмыс жоспары – пән оқытушысының оқу жылында жоспарлаған жұмыс түрлерін, атқаратын жұмысының жалпы көлемін, мазмұнын анықтайтын құжат.
Жеке жұмыс жоспары - колледждің жаңа оқу жылындағы бірыңғай жоспарына, әдістемелік кабинеттің жұмыс жоспарына, оқу процесіндегі  цикл комиссиялардың жұмыс жоспарына сәйкес және оқытушының жеке әдістемелік-шығармашылық жұмыстары ескеріле отырып құрылады. Жеке жұмыс жоспары әр оқытушының  функционалдық міндеттеріне негізделген.
Оқытушының жеке жұмыс жоспарының мазмұны - оқыту сапасын жоғарылату, педагогикалық-шығармашылық және арнайы дайындықты жетілдіру міндеттерін қамтиды.
Жеке жұмыс жоспардың орындалуын қадағалау ЦК төрағалығымен жүргізіледі. Жеке жоспары 5 бөлімнен тұрады: 
· оқу жұмысы;
· оқу-әдістемелік және шығармашылық жұмыстар;
·  дәрісхананың (зертхананың) материалдық-техникалық базасын нығайту;
· оқытушылардың біліктілігін көтеруі;
· кәсіби-бағдарлық және қоғамдық жұмыстар.
Жеке жұмыс жоспарындағы:
·  «Оқу жұмысы»  бөліміне оқытушы өзінің сабақ беретін пәніне сәйкес, ағымдағы оқу жылына арналған оқу-әдістемелік кешендерін түзу немесе жаңарту, пәнге қатысты үйірме жұмыстарын ұйымдастыру және жандандыру бағытындағы жұмыстарын көрсету, пәнаралық олимпиадаларға, колледжішілік, қалалық, облыстық, республикалық түрлі тақырыптағы ғылыми-практикалық конференцияларға және онлайн режимінде өтетін іс-шараларға оқушыларды қатыстыруды, т.б. жоспарлайды;
· «Оқу-әдістемелік және шығармашылық жұмыстар» бөлімінде студенттерге арналған әдістемелік нұсқаулар,  әдістемелік талдаулар мен баяндамалар әзірлеу, оқу пәндеріне дидактикалық материалдар әзірлеу, көрнекі оқу материалдарын жасау, қатысатын іс-шаралары мен тәжірибелі әріптестерімен тәжірибе алмасу мақсатында қатысатын сабақтарын, өзі өткізетін іс-шаралар мен ашық сабақтар, үлгерімі төмен студенттермен жеке жұмыс жасау бойынша мәлімет көрсету, электронды оқулықтар, слайдтар, макеттер әзірлеу, БАҚ беттеріне материалдар жариялау, т.б. туралы мәліметтерін жоспарлайды;
· «Дәрісхананың (зертхананың) материалдық-техникалық базасын нығайту» бөлімі бойынша дәрісхананың жылдық жоспарын құру және бекіттіру, дәрісхананы  жыл сайын ағымдағы жөндеуден өткізу, ондағы жиһаздардың қалыпты жағдайын сақтау, гүлдермен толықтыру, қажетті стендтер дайындау немес жаңарту, дәрісханада өтетін пәндерге қатысты көрнекіліктер мен дидактикалық материалдарды қамтамасыз етуді, т.б. жоспарлайды.
· «Оқытушылардың біліктілігін көтеруі» бөлімінде оқытушы өзінің біліктілігін көтеру  бойынша мерзімінің аяқталу уақытына қарай біліктілігін арттыру курстарына қатысу қажеттігін жоспарлау, сонымен қатар, педагогикалық біліктілігін арттыру курстарымен қоса, арнайы пән оқытушылары кәсіпорындар мен өндірістен үш жылдан кем емес уақыт аралығында тәжірибеден өтуді жоспарлау, жан-жақты ізденіп, оқытудың инновациялық-педагогикалық әдіс-тәсілдерін, жаңа технологияларын игеруді, әріптестерімен үздіксіз тәжірибе алмасып отыруды  жоспарлайды. Өз пәніне қатысты басылымдарды қоса, әдістемелік әдебиеттер мен мерзімді басылымдар, сонымен қатар өзге де қажетті ақпараттарды интернет ресурстары арқылы танысып отыруды жоспарлау;
· «Кәсіби-бағдарлық және қоғамдық жұмыстар» бөлімінде колледжге талапкерлерді тарту мақсатында кәсіби бағдар жұмыстарына белсене атсалысуды, «Ашық есік» күндеріне талапкерлерді қатыстыруды, колледждің қабылдау комиссиясының жұмыстарына өз үлестерін қосуды жоспарлау. ҮлгісіҚОСЫМША 9көрсетілген.
Ескерту:
Жеке жоспар Times New Roman,кегель 12 A4 қағазында басылып және жазбаша үлгіде толтырылады, кітапша түрінде және белгіленген формада жасалады.

Басқа үлгілер ҚОСЫМША 10-17 көрсетілген.
















Дипломдық және курстық жобаны рәсімдеу бойынша 
ЕРЕЖЕ
1.1 Түсіндірме жазбаны рәсімдеу

Түсіндірме жазбаны рәсімдеуде жалпы ереже бойынша  мәтіндік құжаттар МЕМСТ 2.105-95 сәйкес орындалады.
Алғашқы бет (түсіндірме жазбада бірінші бет) А4 пішінді қағазда, типографиялық қаріппен орындалады. (Қосымша 1,2)
Есептеу-түсіндірме мәтініне: тапсырма (қосымша 3,4), мазмұны, кіріспе, мәтін, есептік түсіндірмелер және қабылданған шешімдер, қорытынды, әдебиеттер тізімі кіреді.
Түсіндірме жазба мәтіні екі тәсілдердің бірімен жүзеге асырылуы тиіс: 
- қолжазбалық мәтінмен  - көк және күлгін сиямен, әріптер мен сандар 2,5 мм-ден кем емес,негізгі қатарлар арасындағы ара қашықтық 8 мм;
- компьютерде мәтінді теру- 1,5 интервал арқылы, Times New Roman 14 қаріппен әр бетте рамка мен штамп (қосымша 5,6), ал бірінші парақта алғашқы бет болуы тиіс.
Рамка сызбасынан мәтінге дейінгі ара қашықтық: қатар басында және соңында 3 мм-ден кем болмауы керек. Мәтіннің жоғарғы немесе төменгі қатарларынан жоғарғы және төменгі рамкаға дейінгі ара қашықтық 10 мм - ден кем болмауы керек. 
Барлық мәтін бөлімдерге, бөлімшелерге, тармақтар мен тармақшаларға бөлінеді. Бөлімдер араб сандарымен нөмірленеді. Бөлімшенің нөмірі нүкте арқылы бөлінген бөлім мен бөлімшенің нөмірінен тұрады, мысалы:
1 Негізгі өлшемдер
1.1
1.2	Құжаттың бірінші бөлімі мен тармақтарының нөмірленуі
1.3	
2 Техникалық талап
2.1
2.2	Құжаттың екінші бөлімі мен тармақтарының нөмірленуі
2.3
Егер құжаттың кіші бөлімдері болса, онда тармақтардың нөмірленуі кіші бөлім шегінде болуы тиіс және тармақтың нөмірі бөлімнің нөмірінен, аралары нүкте арқылы бөлінген бөлімше мен тармақтың нөмірінен тұрады, мысалы:
3 Сынау әдістері
3.1 Аппараттар, материалдар және реактивтер
3.1.1
3.1.2          Құжаттың үшінші бөлімінің бірінші кіші бөлімінің тармақтарының нөмірленуі
3.1.3
Қажет болған жағдайда тармақтар әрбір тармақ шегінде реттік нөмірі болуы тиіс тармақшаларға бөлінуі мүмкін, мысалы: 4.2.1.1, 4.2.1.2. 4.2.1.3 және т.б. Бөлім нөмірінің, бөлімше мен тармақ нөмірінің соңына нүкте қойылмайды.
Әр бөлім жаңа беттен басталады. Бөлімнің атауы тақырып түрінде (қызыл қатарға) үлкен әріппен, ал бөлімшелер мен тармақтардың атауы алғашқы үлкен әріптен, басқасы кіші әріптермен жазылады. Тақырыпта сөздерді тасымалдауға болмайды. Тақырыптың соңына нүкте қойылмайды. Егер тақырып екі сөйлемнен тұратын болса, оларды нүкте арқылы бөледі. Тақырып және тақырыптан кейінгі мәтін арасындағы ара қашықтық (қолмен орындалған кезде) 15 мм, ал компьютерде – 2,5-3 интервал болып табылады. Бөлімнің тақырыбы мен бөлімшенің арасындағы ара қашықтық – 2 интервал. 
Түсіндірме жазбада қолданылған әдебиетке міндетті түрде сілтеме жасалуы керек. Әдебиеттер тізіміндегі ақпарат көздері мәтінде шығу ретімен (тік жақшада) жазылады. 
Суреттер, формулалар, кестелер және диаграммалар әр бөлімде ретімен нөмірленеді. 
Мысалы 2.4, 2.8, мұндағы бірінші сан-бөлімнің нөмірі, екінші сан-осы бөлімдегі кестенің, суреттің, формуланың және диаграмманың реттік нөмірі. 
Суреттің (диаграмманың) атауы сол суреттің (диаграмманың) төменгі жағына жазылады.
Мысалы:
[image: C:\Documents and Settings\User\Рабочий стол\im294-546px-I1_Line_RSG-Diagram.PNG]
Диаграмма 2.1 – Диаграмманың атауы
Формулалар араб сандарымен нөмірленеді және формуланың оң жағынан дөңгелек жақшада көресетіледі.
Мысалы: Әр үлгінің тығыздығы ρ, кг/м3, келесі формула бойынша есептеледі:
[image: http://www.stroyoffis.ru/gost_eskd/gost_2_105_95/image007.gif],                                                                (1)
мұндағы  m - массасы, кг;
V - көлемі, м3.
Бөлім шегінде формулаларды нөмірлеуге жол беріледі. Бұл жағдайда формула нөмірі бөлім нөмірінен және нүктемен бөлінген формуланың реттік нөмірінен тұрады, мысалы (3.1).
Кестенің атауы оның мазмұнын көрсету керек, нақты және қысқа болу керек. Кестенің атауы сол кестенің жоғарғы сол жақ тұсына жазылады.Кестенің мәтіні 12 қаріппен жазылады, мысалы:
Кесте _______ - _______________________________
           (нөмірі)                    (кестенің атауы)
	№
	Құжат атауы
	Саны

	
	
	

	
	
	


Құжат мәтінінде барлық кестелерге «кесте» сөзін нөмірін көрсету арқылы сілтеме жасалуы керек.


ҚОСЫМША1
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ(14 ПТ)

ХХХХХ, ХХХХХмамандықтарының арнайы пәндер циклдік комиссиясы(шрифт көлемі - 12 кегль)







КУРСТЫҚ ЖОБА(30 кегль)



Тақырыбы:(12 кегль)______________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Пән атауы:(12 кегль)«____________________________________________________»



Орындаған/  //       /
(топ)                                        (Т.А.Ә)


Курстық жобаның жетекшісі:/       /(14 кегль)
(Т.А.Ә) 

Норма бақылаушы: /       /
					(Т.А.Ә)                  

Жоба қорғауға жіберілді:/  //    /
  (қорғау күні)                          (қолы)

Қорғау бағасы: ________________________


Шымкент 20__ж.(12 кегль)


ҚОСЫМША 2
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА ШЫМКЕНТ(14 кегль)
ЖОЛ- КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ
ДОРОЖНО – ТРАНСПОРТНЫЙ КОЛЛЕДЖ (14 кегль)



ДИПЛОМДЫҚ ЖОБАНЫҢ 
ЕСЕПТЕУ-ТҮСІНДІРМЕ ЖАЗБАСЫ

РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА(18кегль)


Жобаның тақырыбы:(12 кегль)
Тема проекта: ___________________________________________________   
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Оқу тобы: ________________                 Мамандығы     _____________________
Группа:                                                     Специальность 

Орындаған            /      /Выполнил(а)         (аты-жөні/ Ф.И.О.)(12 кегль)(қолы / подпись)(12 кегль)

Жетекшісі /      /
Руководитель  (аты-жөні / Ф.И.О.)(қолы / подпись)

Пікір беруші /      /
Рецензент             (аты-жөні / Ф.И.О.) (қолы / подпись)

Норма бақылаушы/      /
Нормоконтролер    (аты-жөні / Ф.И.О.)(қолы / подпись)

Жоба қорғауға жіберілді (бөлім меңгерушісі)  ________________  (12 кегль)
Проект допущен к защите (зав.отделением)      (қолы / подпись)




ҚОСЫМША3
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ(14 кегль)



ТАПСЫРМА (16 кегль)
Курстық жобалауға ХХХХХХХ(14 кегль) – «____________мамандық атауы_________
_________________________________________» мамандығының _____ курс студенті

_________________________________________________________________________
(студенттің аты-жөні)(12 кегль)

Жобаның тақырыбы:(14 кегль)_____________________________________________
__________________________________________________________________

Пән атауы:(12 кегль)«____________________________________________________»

Бастапқы мәліметтер:(12 кегль)
____________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
КУРСТЫҚ ЖОБАНЫҢ МАЗМҰНЫ(12 кегль)
Кіріспе(12 кегль)
1. Бөлімнің аты
1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
2. Бөлімнің аты
2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
3. Бөлімнің аты
3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 

4. Бөлімнің аты
4.1 
4.2 
4.3 
4.4 
4.5 

Қорытынды
Қолданылған әдебиеттер тізімі


СЫЗБА БӨЛІМІ(14 кегль)

1. Хххххххххххххххххххх (Формат А-Х)(12 кегль)
2. Хххххххххххххххххххх (Формат А-Х)



Тапсырманың берілген күні  «хх»хх20ж.
Жобаны орындау мерзімі  «хх»хх20ж.–«хх»хх20ж.  
«Хаттама№хх«хх»хх20ж.
Курстық жобаның жетекшісі (қолы)аты-жөні
Циклдік комиссиясының төрағасы(қолы)аты-жөні
«хх»хх20ж.(14 кегль)











ҚОСЫМША 4
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ  МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ (14 кегль)


                                                                                                                                          Бекітемін
                     Директордың оқу ісі
жөніндегі орынбасары
_________Б.Р.Ешимов
(12 кегль)«»20__ж.


   Күндізгі бөлім   (14 кегль)
Дипломдық жобаның
ТАПСЫРМАСЫ(16 кегль)

___________________________________________________________________
(студенттің аты-жөні)(12 кегль)

Жобаның тақырыбы: (12 кегль)______________________________________________
_________________________________________________________________________
Жобалау үшін бастапқы мәліметтер: __________________________________________
_________________________________________________________________________ 

ЕСЕПТЕУ–ТҮСІНДІРМЕ ЖАЗБАСЫ(14 кегль)
Кіріспе
1. Бөлімнің аты
1.1  
1.2  
1.3  

2. Бөлімнің аты
2.1  
2.2  		
2.3  

3. Бөлімнің аты  
3.1  
3.2 
3.3  

Қорытынды
Қолданылған әдебиеттер тізімі(12 кегль)

СЫЗБА БӨЛІМІ(14 кегль)

1. Хххххххххххххххххххх (Формат А-Х)(12 кегль)
2. Ххххххххххххххххххх (Формат А-Х)
3.Ххххххххххххххххххх (Формат А-Х)
4.Ххххххххххххххххххх (Формат А-Х)



Тапсырманың берілген күні        « хх  »    хх       20    ж.         
Жобаны орындау мерзімі  « хх  »    хх       20    ж. – « хх  »    хх       20    ж.   
Хаттама № _хх_« хх  »    хх       20    ж.
Дипломдық жобаның жетекшісі (қолы) аты-жөні
Циклдік комиссиясының төрағасы (қолы )аты-жөні
« хх  »    хх       20    ж.(12 кегль)




























ҚОСЫМША 5

Есептеу - түсіндірме мәтінді жазу үшін рамканы орналастыру

 (
(бастапқы бет)
) (
(Негізгі жазу)
) (
(келесі бет)
)[image: C:\Users\Нуржан\OneDrive\Изображения\Основная и последующая.png]

ҚОСЫМША 6

Бастапқы бет үшін (а), келесі беттерге (б) және сызба бөлімі үшін (в)негізгі жазулары түседі.

а)мәтіндік конструкторлық құжаттарға арналған негізгі жазулар (бірінші немесе бастапқы парақ үшін)
[image: C:\Users\Нуржан\OneDrive\Изображения\Основная штамп-2.png]



б)мәтіндік конструкторлық құжаттарға арналған негізгі жазулар (келесі парақтар үшін)
[image: C:\Users\Нуржан\OneDrive\Изображения\Последующая штамп.png]


в)сызбалар мен диаграммаларға арналған негізгі жазба
[image: C:\Users\Нуржан\OneDrive\Изображения\Основная штамп для чертежей.png]

Негізгі жазбаның бағанында келесі мәліметтерді көрсетеді:
· 1 бағанда бұйымның (жобалау объектісімен байланысты жоспарлар, сызбалар және т.б тәуелділігіне қарай процестің атауы) атауы және құжатқа код берілген болса, құжаттың атауы.  Бұйымның аты атау септігінде жекеше түрде жазылады және мүмкіндігінше қысқаша жазылады. Бірнеше сөзден тұратын бұйым атауында бірінші зат есім жазылады. Бұйымның атауы  биіктігі 4-6 мм – ден кем емес қаріппен жазылады.
· 2 бағанда құжаттың белгіленуі. Белгіленудің ұсынылатын формасы:ХХ YYYYYYY.ZZ-EE
Мұндағы:  
· ХХ – жұмыстың түрі, (ДЖ – дипломдық жоба, КЖ – курстық жоба, курстық жұмыс);
· YYYYYYY – жеті санды мамандық шифры;
· ZZ – жылы;
· EE – құжаттың атауы (01-түсіндірме жазба, 02 – сызба бөлімі).
Құжаттың белгіленуі үшін биіктігі 7 мм қаріп қолданылады;
· 3 бағанда жазылады:
а) бөлшектің сызбасындағы бұйым материалының белгіленуі;
б) басқа сызбалар мен схемаларда бұл баған толтырылмайды;
в) плакаттарда дипломдық жобаның атауы жазылады;
- 4 бағанда әдебиетте О ( оқу). Бұл әдебиет оқу құжатымен беріледі.
- 5 бағанда бұйымның массасы кг-мен (бұйымның сызбасында ғана толтырылады);
- 6 бағанда бұйым салынған сызбаның  масштабы (сызбалар мен жоспарларда ғана толтырылады). Схемалар мен диаграммаларда масштаб көрсетілмейді;
- 7 бағанда беттің реттік нөмірі (1 беттен тұратын құжаттарда бұл баған             толтырылмайды); 
· 8 бағанда құжаттың жалпы беті;
· 9 бағанда оқу орнының аббревиатурасы мен оқу тобының нөмірі;
· 10 бағанда орындалған және құжатқа қол қойылған (Орындаған, Тексерген (жетекші), Пікір бер. (пікір беруші) және т.б) жұмыстың сипаты;
· 11 бағанда құжатқа қол қоятын тұлғалардың аты – жөні;
· 12 бағанда осы тұлғалардың қолы;
· 13 бағанда құжатқа қол қойылған мерзімі «КК.АА.ЖЖЖЖ»;
Дипломдық және курстық жобаның сызба құжаттарында негізгі жазбаның қалған бағандары толтырылмайды. 

1.2 Графикалық құжаттарды рәсімдеуге қойылатын жалпы талаптар
Сызба, эскиз және схемаларды рәсімдеу кезінде ЕСКД (МЕМСТ 2.104-2006, МЕМСТ 2.106-96) стандартымен белгіленген барлық масштабқа, бет форматына, негізгі жазбаларға сызба қарпіне  қойылатын ережелер мен талаптарды сақтау керек, сонымен бірге сызба құжаттарының рәсімдеуіне қосымша ақпараттар бар. 
Дипломдық және курстық жобалардың сызба құжаттары ұсынылған шешімдерді көрсету үшін арналған.Құжаттаманың жиынтығы дипломдық немесе курстық жобаның техникалық тапсырмасында белгіленеді. 
Сызба жұмыстарын орындауға рұқсат етіледі: 
· Қара сиямен рәсімделген сызбалар, схемалар және жоспарлар түрінде.
Дипломдық және курстық жобалардың сызба бөлімі бірдей стильде толтырылуы керек: түрлі сызбалар мен плакаттарда бірдей қаріптер, сызықтардың қалыңдығы, түсті суреттер және т.б
Курстық және дипломдық жобалардың сызба бөлімі қағаз немесе электронды тасымалдағыштарда орындалуы мүмкін.
Электронды сызбалар А3, А4 форматты көшірмеде  жетекшінің, пікір берушінің, норма бақылаушының қолдарымен келісілу керек және куәландырылуы керек. 




















Курстық жобаны (жұмысты) орындау, ұйымдастыру және қорғау туралы
ЕРЕЖЕ
1.1 Курстық жобалау – студенттердің нақты өндірістік тапсырмаларды шешу үшін өз бетінше шығармашылық дағдыларын дамытатын оқу үрдісінің ең маңызды түрлерінің бірі болып табылады. Курстық жобаның (жұмыстың) жүйесі студенттердің дипломдық жобаны дайындауға бағытталған.
1.2 Курстық жоба оқу пәнінің қорытынды мерзімінде жасалынады.
1.3 Курстық жобалаудың мақсаты:
· студенттердің оқу жоспарына сәйкес пәндер бойынша алған теориялық білімін жүйелеу және бекіту;
· студенттердің оқу барысында алған білімін өндірісте кешенді шешім қабылдау үшін пайдалану;
· ғылыми және арнайы әдебиеттермен, типті жобалармен, анықтамалармен, МЕМСТ-мен (ГОСТ), компьютерлік бағдарламамен жұмыс жасау дағдыларын үйрену;
· техникалық және экономикалық есептерді, экономикалық жағдайларды талдауға, қабылданған шешімді техника экономикалық бағалауға үйрену дағдыларын дамыту; 
· студенттің бөлінген оқу уақытының шегінде курстық жобаның жұмысын өз бетімен жоспарлау шеберлігін арттыру;
· қорытынды аттестацияға дайындау.
1.4 Курстық жобаның тақырыбы сәйкес келуі керек:
· оқу жоспарындағы пәндердің тапсырмасына тура келуі;
· өндірістің әр түрлі саласындағы нақты мәселелерге;
· 1.3 пункт ережесінде қарастырылған мақсаттарға сәйкес келуі тиіс.
Курстық жобалаудың жалпы тақырыбы оқу тәртібінің бағдарламасында көрсетіледі. 
1.5 Курстық жоба (жұмыс) санын, жобаның өткізілуі тиіс болған пәннің атауын, жобаға бөлінген оқу сағатының санын, оны орындау уақытын ҚР ЖМБС (ГОСО) анықтайды.
1.6 Курстық жобалаудың тапсырмасы арнайы бланкіде орындалуы тиіс, ол циклдік комиссия төрағасының қолымен беріледі. Тапсырма курстық жобаны (жұмысты) орындау үшін қажетті негізгі мәліметтер мен оқу әдебиеттерінің тізімінен тұрады. Тапсырма жетекшінің қолымен беріледі. Курстық жобалау тапсырмасы студенттің жеке қабілетіне қарай, сонымен қатар жалпы талаптарды сақтай отырып берілуі мүмкін.
1.7 Курстық жобаның мазмұнын, құрылымын және көлемін циклдік комиссия анықтайды және оны директордың оқу ісі жөніндегі орынбасары бекітеді. Курстық жобаға (жұмысқа) қойылатын талаптар циклдік комиссияның әдістемелік нұсқаулықтарында көрсетіледі
1.8 Курстық жобалауға жетекші болып білімді, әдістемелік тәжірибесі бар, ғылыми және өндірістік дәрежесі бар оқытушыларды тағайындайды.
1.9 Курстық жобалауға тапсырманы жетекші студентпен жеке сұхбаттасу арқылы береді, бұл курстық жобаның (жұмыстың) сәтті орындалуына керек шарттың бірі болып табылады. Жетекші сұхбаттасу барысында студентке тапсырманы түсіндіріп, оның басқа пәндермен байланыстарын және ілгеріде өткен бөлімдерге қатысын түсіндіреді. Жетекші жобаның орындалу кестесін белгілейді. Курстық жобаның аяқталу мерзімі оқу жоспарымен анықталады. 
Курстық жобаны бастар алдында бірінші кезеңде ұйымдастырушылық кіріспе дәрістер оқылады. Кіріспе дәрісте курстық жоба маңызы, курстық жобаға қойылатын талаптар мен типті тапсырманың түйінді сұрақтары, жеке бөлімдерді орындалу реті түсіндіріледі.
1.10 Егер де студенттердің көбінде қиындықтар болған жағдайда, топтық консультациялар өткізіледі. Курстық жобаны немесе оның күрделі бөлімдерін орындау арнайы кабинеттерде өткізіледі, мұндай кезде студент жетекшіден консультация алумен қатар, басқа студенттермен жоба туралы жалпы сұрақтарға жауап іздеу арқылы сұхбаттасуға мүмкіндік алады. Топтық консультацияларда кездескен қиындықтарды типті мысалдармен шешу жолдары, анықтама әдебиеттерін дұрыс пайдалану көрсетіледі, есептерді орындау әдістемесі және компьютер программаларымен жұмыс істеу түсіндіріледі және нақты нұсқаулар беріледі.
Жеке консультациялар барлық студенттер үшін аптасына 1-2 рет өткізіледі. Консультацияның өту мақсаты – студенттің жеке жұмыс істеу қабілетін дамыту және алға қойылған тапсырманы орындауда тура шешім қабылдауға шығармашылық дағдысын жетілдіру болып табылады.
1.11 Курстық жобаны (жұмысты) жетекші тексереді. Жобаны тексеру барысында барлық қателері мен толықтырылмаған жерлерін жетекші студентке дұрыстау және қайта өңдеуге жіберіп, түсіндіру жұмыстарын жүргізеді. Сонымен қатар, студент курстық жоба туралы негізгі сұрақтарда қабылдаған шешімдерін дәлелдей алуы керек, бұл студенттің жоба бойынша шешім қабылдаудағы білімін көрсетеді.
1.12 Курстық жоба жұмысына циклдік комиссия жүйелі түрде тексеру ұйымдастырады. Бұл тексеруде жетекшінің және студенттің жұмыстың бағдары мен әдістемелік жұмыстары қадағаланады. Жобаны орындау циклдік комиссияның бекіткен кестесі бойынша жүргізіледі.
1.13 Студент курстық жобаны өткізер алдында қол қояды. Егер курстық жоба қойылған талаптарды қанағаттандырса, жоба жетекшісі курстық жобаның алғашқы бетіне жобаны қорғау күнін және қолын қояды.
1.14 Рәсімделген курстық жобаны стандартта бекітілген нормаларға сәйкестігін нормабақылаушы тексереді.  КҚБС (ЕСКД) және МЕМСТ (ГОСТ) талаптарына сәйкес рәсімделген жоба қорғауға жіберіледі. 
Түсіндірме жазбаның көлемі қолжазбада 22-30 бет және компьютерлік жазбада 20-25 бет болуы керек.
1.15 Қорғау алдында циклдік комиссия төрағасы жобаның нормабақылаудан өткен жағдайда курстық жобаның алғашқы бетіне қол қояды.
1.16 Курстық жобаны қорғау жоба орындалуының ерекше тексеру түрі болады. Студенттің жобаны қорғауы оның қабылданған шешімдердің орындылығы мен дәлелдеу қабілеттілігін арттырады. 
Курстық жобаны қорғау 3 немесе одан да көп мүшеден тұратын комиссия алдында қорғалады. Көпшілік алдында жобаны қорғау бүкіл топ студентке тәжірибе алуға және курстық жоба жетекшілеріне бірдей талаптар қоюға мүмкіндік береді. 
Қорғау студенттің орындалған жоба бойынша қысқаша баяндамасынан, сұрақ-жауаптан тұрады. Студент курстық жобаны түсіндіру қажет.
Курстық жоба жобаның сапасы мен тапсырманың және нұсқасына қарай баяндама сапасына, студенттің білім деңгейіне, стандарт талабына сәйкестігіне, есеп жасауда компьютерді қолданылуына қарай бес балды жүйеде бағаланады. Баға оқу топ журналына, студенттік сынақ кітапшасына және жинақ тізімге қойылады. Жинақ тізім бөлім меңгерушіге тапсырылады. Курстық жоба жетекшісі әр баға тұсына қол қояды.
1.17 Белгіленген мерзімде курстық жобаны дайындамаған немесе оны себепсіз жағдайда қорғамаған студент академиялық қарызы бар болып саналады.
1.18 Барлық курстық жобалар қорғалып біткеннен кейін жетекші студенттер тобымен қорытындылау сұхбатын өткізеді, сұхбатта курстық жобаларды талдап, ұйымдастырушылық жағынан кездескен кемшіліктер талқыланып, түсіндірме жұмыстары жүргізіледі. Курстық жобалардың нәтижесі циклдік комиссияның мәжілісінде талқыланады және әдістемелік кеңес мәжілісінде де қаралуы мүмкін.
1.19 Орындалған курстық жобалар қорғалғаннан кейін бір жыл арнайы бөлінген бөлмелерде немесе пәніне сәйкес кабинеттерде сақталады (оны колледж әдістемелік кеңесінің шешімі бойынша), сонан соң курстық жобалар акт жасалып, жойылады. 
1.20 Ең жақсы деген курстық жобалар колледж кабинеттері мен зертханаларында оқу құралы ретінде пайдаланылуы мүмкін. Шығармашылық жұмыстардың бұйымдары мен өнімдері колледж әдістемелік кеңестің шешімімен оқу құралы ретінде пайдаланылады немесе көрмелерге өткізіледі.




































Дипломдық жобаны орындау, ұйымдастыру және қорғау туралы 
ЕРЕЖЕ
1 Жалпы ережелер
1.1 Дипломдық жоба бітіруші студенттердің білім беру бағдарламасы бойынша және ҚР МЖМБС (ГОСО)талаптарына сәйкес өткізілетін қорытынды аттестациялық сынақтың ең маңызды түрлерінің бірі болып табылады. 
1.2 Дипломдық жобаны орындау студенттердің алған білімдері мен дағдыларын жүйелеуге және бекітуге арналған.
1.3 Дипломдық жобаны қорғау бітірушілердің ҚР МЖМБС (ГОСО) және колледждің қосымша талаптары бойынша мамандығына сай кәсіби жұмысқа дайындығының деңгейі мен сапасын бағалайды.
1.4 Дипломдық жобаның өзектілігі, жаңалығы мен практикалық маңыздылығы болуы тиіс. Сондай-ақ кәсіпорындар, ұйымдар немесе оқу орындарының ұсыныстары бойынша мүмкіндігінше орындалуы керек.

2. Дипломдық жобаның тақырыбын таңдау және орындалуын ұйымдастыру
2.1 Қорытынды сынақ бағдарламасын әзірлеу барысында дипломдық жобаның тақырыбы анықталады.
2.2 Дипломдық жобаның тақырыбы бітіруші студенттің өз мамандығына және маман дайындау профиліне сәйкес келуі керек. Сондай-ақ, дипломдық жоба тақырыбы колледж оқытушылары мен дипломдық жобаның тақырыптарын әзірлеуде мүдделі кәсіпорындар мен ұйымдардың мамандарымен бірлесіп әзірленеді және циклдік комиссиямен қаралады. Студенттің тақырыптар тізімінен басқа тақырыпты таңдауға құқығы бар. Бұл кезде студент өзі таңдап алған тақырыптың маңыздылығын негіздеп жазуы керек.
2.3 Колледж директоры әр студентке дипломдық жобаның жетекшілерін тағайындайды және жоба тақырыптарын (орындау мерзімдерін көрсете отырып) бекітеді.
2.4 Бекітілген тақырыптар бойынша дипломдық жоба жетекшілері әр студентке циклдік комиссияда қаралатын, директордың оқу ісі жөніндегі орынбасарымен бекітілетін жеке тапсырмаларды әзірлейді.
2.5 Дипломдық жобаны тек қана себепті жағдайларда ғана студенттердің топпен жасалуына рұқсат етіледі. Бірақ әр студентке жеке тапсырмалар беріледі.
2.6 Дипломдық жоба тапсырмалары диплом алды машықтанудың басталуына  дейін кемінде бір апта бұрын беріледі және дипломдық жобаға қойылатын талаптар, оның мазмұны, жалпы ережелері, көлемі, оны әзірлеу жұмыстарының принциптері мен безендірілуін түсіндіру мақсатында консультациялар жүргізіледі.
2.7 Дипломдық жобаның орындалу барысы директордың оқу ісі жөніндегі орынбасары, бөлім меңгерушілері мен қызметтік міндеттеріне сәйкес әдістемелік комиссия төрағаларының жалпы бақылауында жүзеге асырылып отырады.
2.8 Студент дипломдық жобаны өткізер алдында қол қояды. Егер дипломдық жоба қойылған талаптарды қанағаттандырса, жоба жетекшісі дипломдық жобаның алғашқы бетіне жобаны қорғау күнін және қолын қояды.
2.9 Рәсімделген курстық жобаны стандартта бекітілген нормаларға сәйкестігін нормабақылаушы тексереді. КҚБС (ЕСКД) және МЕМСТ(ГОСТ) талаптарына сәйкес рәсімделген жоба қорғауға жіберіледі. 
2.10 Қорғау алдында оқу бөлім меңгерушісі жобаның нормабақылаудан өткен жағдайда курстық жобаның алғашқы бетіне қол қояды.
2.11 Әр жетекшіге сегіз студенттен артық диплом қорғаушы берілмеу керек.
2.12 Аяқталған дипломдық жоба (жетекшінің қорытындысы мен қолымен) оқу бөліміне ұсынылады.

3. Соңғы біліктілік жұмысының құрылымына қойылатын талаптар
3.1 Дипломдық жоба түсіндірме жазбасынан және сызба бөлімінен тұрады. Сызба бөлімінің көлемі – А1 форматта орындалады (4 бетті парақ).
Түсіндірме жазбасы келесі пункттерді қамтуы тиіс:
· Титул парағы; 
· Тапсырма;
· Мазмұны;
· Кіріспе;
· Жобаның түсіндірме бөлімі;
· Нәтижелер мен қорытындылар;
· Қолданылған әдебиеттер тізімі.
3.2 Жобаның құрылымы бойынша дипломдық жоба түсіндірме жазбасынан, көлемі 45-70 бетті парақтан тұруы керек. Жоба компьютерлік түрде орындалады, сонымен қатар жобада жасалған теориялық және жобалық шешімдер үшін негіздеме, ал графикалық бөлімде қабылданған шешімнің сызбалары, схемалары, кестелері, диаграммалары көрсетіліуі керек. Дипломдық жоба студенттің өзі жасаған өніммен қамтылуы мүмкін. 

4. Дипломдық жобаны рецензиялау
4.1 Аяқталған дипломдық жобаларды кәсіпорындардың қызметкерлері арасында дипломдық жобалардың тақырыбына байланысты мәселелерді жақсы білетін сарапшылар пікір береді. Рецензенттерді колледж директоры тағайындайды.
4.2 Пікір қамтуы тиіс:
· Дипломдық жобаның қорытындысы берілген тапсырмасына сәйкес келуін;
· Дипломдық жобаның әр бөлімін бағалау;
· Жобаның жаңа мәселелерді өңдеу дәрежесін бағалау, жобаның теориялық және практикалық маңыздылығы;
· Дипломдық жобаның бағасы;
4.3 Пікірдің мазмұнымен студентті дипломдық жобаны қорғауға кемінде бір күн қалғанға дейін таныстырылады.Дипломдық жобаға пікір берілгеннен соң өзгертулер енгізуге рұқсат етілмейді. Жобаның жетекшісінің қорытындысы мен пікірден соң директордың оқу-ісі жөніндегі орынбасары дипломдық жобаны қорғауға рұқсат ету және мемлекеттік аттестациялау комиссиясына тапсыру туралы шешім қабылдайды.

5. Дипломдық жобаны қорғау тәртібі
5.1 Дипломдық жобаны қорғау мемлекеттік аттестациялау комиссиясының ашық отырысында өткізіледі.  Дипломдық жобаны қорғау үшін бір студентке 5-10 минут уақыт беріледі. Осы уақыт аралығында студент мемлекеттік аттестация комиссиясы және қатысушылар алдында баяндама жасайды (5 минут), рецензенттің пікірі мен жетекшінің қорытындысы оқылады және мемлекеттік аттестациялау комиссия мүшелерінің сұрақтарына жауап береді.
5.2 Дипломдық жобаны қорғау нәтижесі бойынша:
· дипломдық жобаның әр бөлімі бойынша баяндамасы;
· сұрақтарға жауап;
· рецензенттің бағасы;
· жетекшінің қорытындысы ескеріледі.
5.3 Мемлекеттік аттестациялау комиссиясының отырысы хаттамамен әрбір студентке жеке ресімделіп, сол күні жарияланады. Хаттамада дипломдық жобаның қорытынды бағасы, біліктілігі және комиссия мүшелерінің пікірі жазылады.
5.4 Қорғау кезінде «қанағаттанарлықсыз» бағасын алған студентке қайта қорғау мүмкіндігі беріледі. Бұл жағдайда МАК (ГАК) студентке сол жобаны қайта қорғауға немесе соңғы біліктілік жұмысы үшін тағы да басқа тапсырма тағайындай алады және ол тапсырманы орындау мерзімін, қорғау уақытын бекітеді. Тапсырманы орындау және қорғау бір жылдан ерте болмауы тиіс.

6. Дипломдық жобаны сақтау тәртібі
6.1 Қорғаудан кейін дипломдық жобаларды маман шығарушы колледж архивіне тізім, акт жасап өткізеді. Дипломдық жобалар колледж архивінде 5 жыл сақталады. 
6.2 Ол мерзім өткен соң, колледж директор бұйрығымен құрылған комиссия актімен дипломдық жобалар жойылады.
6.3 Ең жақсы дипломдық жоба дипломдық және курстық жобаны қорғау кабинеттерінде оқу-әдістемелік көмек көрсету мақсатымен әдістемелік нұсқаулық ретінде (циклдік комиссия меңгерушісінің жазбаша өтінішімен)  қолданылуға болады.



























Зертханалық жұмыстардың орындалу ережесі
1. Жалпы ереже
1.1 Жұмыс алдында  оқушылар зертханада жұмыс орындағы кіріспе, техникалық қауыпсіздік ережелерімен таныстырылып және танысқандығы жөнінде арнайы журналға қол қояды. 
1.2 Әрбір зертханалық жұмыстың мақсаты мен орындау тәртібі нақты көрсетіледі. Әрбір  зертханалық жұмысты орындау толық бір сабаққа (90 мин.) есептелінеді. 
1.3 Әрбір зертханалық жұмыс тақырыпқа сәйкес аспаптармен, құрылғылырмен және жабдықтармен қамтамасыз етіледі (етілуі тиіс).  
1.4Зертханалық жұмысты орындауға дейін әрбір оқушы алдында толтырылмаған арнайы жұмыс парақша (бланк, жұмыс дәптері) болуы керек. 
1.5 Оқытушының рұқсатынсыз құрылғыларды, қондырғыларды, тізбектерді және тоқпен жұмыс істейтін стенділерді жалғау немесе қосуға тыйым салынады.     
1.6. Оқытушының рұқсатынсыз құрылғыларды, қондырғыларды, тізбектерді,   тоқпен жұмыс істейтін стенділерді ажыратуға және сұлбалардағы (схема) ахауларды жоюға тыйым салынады. 
1.7 Тәжірибелердің нәтижесі есеп беруге алдын-ала дайындалған кестелерге толтырылады. Ал, есептеулер, графиктер қорытындылау жұмыстың соңында немесе өз  бетінше үйде жасалынады.
1.8 Есеп беруде кестелер құруда, барлық  есептеулер жасалынып, кестелер толтырылып, графиктер, суреттер жасалынып қорытындылануы  қажет.
1.9 Әрбір зертханалық жұмыстың соңында сынақ тапсыруға бақылау сұрақтары беріледі. Сынақ тапсыру барысында оқушы орындаған жұмыстарын қорытынды есебін жинақтап, титул парағына бекітіп, көрсетеді.
1.10 Зертханалық жұмыстар мен практикалық сабақтар оқушылардың теориялық кәсіби дайындығының ең маңызды бөлігі.
1.11 Оқушылардың  зертхана мен практикалық сабақтарды орындауы мынадай бағыттарда:
- математика, жалпы жаратылыстану, жалпыкәсіптік, арнайы пәндердің нақты тақырыптары бойынша теориялық білімдерін жалпылау, жүйелеу, нығайту және тереңдету; 
- біліктілігін іс-жүзінде қолдануды қалыптастырып, интеллектуалдық және тәжірибелік қызметінде біртұтас іске асыра алу;
- қойылған мақсатты іске асыра алу, шешу барысында өз бетінше жұмыс жасау,  жауапкершілік, шығармашылық белсенділігі сияқты кәсіби құндылықтарды ескере алатындай болу;
1.12 Пәндерден зертханалық, машықтану сабақтардың көлемі оқу бағдарламаларына негізделініп жоспарланады. 

2 Зертханалық жұмыстарға арналған әдістемелік нұсқаулықтың мазмұны 
1. Зертханалық жұмыстың тақырыбы (атауы)
2. Зертханалық жұмыстың мақсаты мен міндеттері
3. Жұмыс орнын жарақтандыру (қажетті құрал-жабдықтар)
4. Жұмыстың мазмұны
5. Жұмысты орындау кезіндегі еңбекті қорғау және техникалық қауіпсіздік ережелері
6. Жұмыстың орындалу реті
7. Қорытындылар мен ұсыныстар
8. Бақылау сұрақтары
9. Әдебиеттер


3 Практикалық сабақты өткізуге арналған әдістемелік нұсқаулықтың мазмұны
1. Практикалық сабақтың тақырыбы (атауы).
2. Практикалық сабақтың мақсаты.
3. Сабақтың мазмұны.
4. Сабақты орындау кезіндегі еңбекті қорғау және техникалық қауіпсіздік ережелері.
5. Сабақты орындауға тапсырма
6. Сабақтың орындалу тәртібі.
7. Қорытынды мен ұсыныс.
8. Бақылау сұрақтары.
9. Әдебиеттер.

4 Зертханалық және практикалық сабақтардың есебін ресімдеудің
құрылымдық жобасы   
1. Зертханалық және практикалық сабақтың тақырыбы (атауы).
2. Зертханалық және практикалық сабақтың  мақсаты мен міндеттері.
3. Қажетті құралдар мен жабдықталынуы, сызба – нұсқалар, т.б.
4. Бақылау және өлшеу нәтижелерін кесте және график түрінде көрсету. 
5. Өлшеу нәтижелерін теориялық мәндермен салыстыру.
6. Қорытынды.

ЕСКЕРТУЛЕР
Пәндер бойынша зертханалық және практикалық сабақтардың  құрылымын циклдік комиссия анықтайды. 
Оқытушылардың өткізетін зертханалық және практикалық сабақтарының мазмұны мен қамтамасыз етілуіне циклдік комиссия төрағасы жауапты.
Зертханалық және практикалық сабақтардағы орындалған есеп берулер бес баллдық(жоғарғысы) және цифрлық эквивалентті жүйемен бағаланып, оқушылардың ағымдағы үлгерім көрсеткіші ретінде есептелінеді. 




















ҚОСЫМША 9

Ф-БЕ-06/5
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
                                            ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ  
    

            Бекітемін
Директордың оқу ісі
жөніндегі орынбасары
___________________
 (қолы)        (аты-жөні)
«____»_______20__ж.





ЖЕКЕ ЖҰМЫС ЖОСПАРЫ

20__    -  20__  оқу жылы




Оқытушы_________________________























Шымкент  20____ж

(жалғасы)
	Р/с
	І. ОҚУ ЖҰМЫСЫ
	Р/с
	ҚОЛДАНЫЛҒАН ӘДЕБИЕТТЕР
	ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ
	ОРЫНДАЛУЫ ТУРАЛЫ БЕЛГІ

	
	ТАРАУДЫҢ МАЗМҰНЫ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	

	Р/с
	ІІ. ОҚУ-ӘДІСТЕМЕЛІК ЖӘНЕ ШЫҒАРМАШЫЛЫҚ ЖҰМЫСТАР
	Р/с
	ҚОЛДАНЫЛҒАН ӘДЕБИЕТТЕР
	ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ
	ОРЫНДАЛУЫ ТУРАЛЫ БЕЛГІ

	
	ТАРАУДЫҢ МАЗМҰНЫ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	

	Р/с
	ІІІ. КАБИНЕТТІҢ (ЛАБОРАТОРИЯНЫҢ) МАТЕРИАЛДЫҚ-ТЕХНИКАЛЫҚ БАЗАСЫН НЫҒАЙТУ
	Р/с
	ҚОЛДАНЫЛҒАН ӘДЕБИЕТТЕР
	ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ
	ОРЫНДАЛУЫ ТУРАЛЫ БЕЛГІ

	
	ТАРАУДЫҢ МАЗМҰНЫ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	Р/с
	ІV. ОҚЫТУШЫЛАРДЫҢ БІЛІКТІЛІГІН КӨТЕРУІ
	Р/с
	ҚОЛДАНЫЛҒАН ӘДЕБИЕТТЕР
	ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ
	ОРЫНДАЛУЫ ТУРАЛЫ БЕЛГІ

	
	ТАРАУДЫҢ МАЗМҰНЫ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	Р/с
	V. КӘСІБИ-БАҒДАРЛЫҚ ЖӘНЕ ҚОҒАМДЫҚ ЖҰМЫСТАР
	Р/с
	ҚОЛДАНЫЛҒАН ӘДЕБИЕТТЕР
	ОРЫНДАУ МЕРЗІМІ
	ОРЫНДАЛУЫ ТУРАЛЫ БЕЛГІ

	
	ТАРАУДЫҢ МАЗМҰНЫ
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ҚОСЫМША 7
Ф-БЕ-06/6
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
	«ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ» МКҚК 



Пән/модуль/өндірістік оқыту мен кәсіптік практика бойынша
ОҚУ ЖҰМЫС БАҒДАРЛАМАСЫ

Модуль  атауы:  БМ 01  Кәсіптік қызмет аясында кәсіптік лексиканы қолдану
Пән атауы: БМ 01.1 Кәсіби қазақ тілі

Мамандығы:  07161300 – Автомобиль көлігіне қызмет көрсету, жөндеу және пайдалану

Біліктілігі:     3W07161302 – Автомобиль электр жабдықтарын жөндеу жөніндегі электрик

Оқыту нысаны:  күндізгі   негізгі орта / жалпы орта білім беру базасында
Жалпы сағат саны - ХХ, кредит саны   - ХХ
Әзірлеуші (-лер):                       .                                                     .

                                       
«Ххххххххххххххххххх» 
ПЦК отырысында қаралды және мақұлданды 
Хаттама №     «хх»   ххх   20    г.	  
ПЦК жетекшісі                          .                                         .
                                                                 




Шымкент 20 --ж.

ТҮСІНДІРМЕ ЖАЗБА (екінші беті)

	Пән/модуль сипаттамасы
	

	Қалыптастырылатын құзыреттілік
	

	Пререквизиттер
	

	Постреквизиттер
	

	Оқытуға қажетті құралдар, жабдықтар

	Дидактикалық материалдар,кітаптар, компьютер, мультимедиялық проектор,зертханалық аспаптар  т.б.

	Оқытушының  байланыс құралы

	Оқытушының Т.А.Ә.
	тел.:

	
	e-mail:



Семестр бойынша сағаттарды бөлу (үшінші беті)
	Пән/ модульдің коды және атауы
	Модульдегі барлық сағат саны
	Соның ішінде

	
	
	1 курс
	2  курс
	3  курс
	4  курс

	
	
	1 семестр
	2 семестр
	3 семестр
	4 семестр
	5 семестр
	6 семестр
	7 семестр
	8 семестр

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Барлығы:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Пән/ модуль бойынша оқытуға берілетін жалпы сағат саны
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Оқу жұмыс бағдарламасының мазмұны (төртінші бет)

	№
	Оқыту нәтижелері 
	Бағалау өлшемдері
	Тақырып
тар
	Жалпы сағат саны
	Оның ішінде
	Сабақ
тың түрі
	Бағалау тапсырма
лары

	
	
	
	
	
	Теория
лық
	Зертханалық-тәжірибелік
	Өндіріс
тік оқыту/ кәсіптік практика
	
	

	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	І семестр бойынша  барлығы
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ІІ семестр бойынша барлығы
	
	
	
	
	
	

	5
	


	
	
	
	
	
	
	

	           Барлық сағат саны
	
	
	
	
	
	















Пәнді  оқытуда пайдаланылатын, қолданылатын негізгі және қосымша әдебиеттердің (оқулықтардың)
                   Т І З І М І (бесінші бет)

А)  Негізігі әдебиет:

    
 Б) Қосымша әдебиет:



Оқытушыларға қажетті үлгілер
Оқу пәні/модулі бойынша білім алушының рейтингі
	Білім алушының аты-жөні
	02.09
	10. 09
	12.09
	14.09

	16.09
	
ОН1
	06.10
	12.10
	18.10
	24.10
	
ОН2
	Е н/е С
	Қ

	Ахметов Т.И.
	75
	80
	85
	
	
	90
	82,5
	80
	90
	70
	80
	95
	86,75












Білім алушының рейтингін қою мысалы

Қорытынды баға (рейтинг) пән/модуль бойынша мына формула бойынша есептеледі:
Қ = 0,6 х (ОН 1+…+ОН N)/N+ 0,4 х Е, мұнда:

ОН-оқыту нәтижесі;
N-оқыту нәтижелерінің саны;
Е-емтихан бағасы немесе сараланған тест.



Оқу жетістіктерінің нәтижелерін бағалау критерийлері
«Математика»  пәні
	Сандық
эквивалент
	Баға
	Өлшемдер

	«Өте жақсы» баға
	«А» бағасы
	

	
	«А-» бағасы
	

	«Жақсы» баға
	«В+» бағасы
	

	
	«В» бағасы
	

	
	«В -» бағасы
	

	
	«С+»  бағасы
	

	«Қанағаттанарлық» бағасы
	«С»  бағасы
	

	
	«С - »  бағасы
	

	
	«D + »  бағасы
	

	
	«D»  бағасы
	

	«Қанағаттанарлықсыз» бағасы
	«F»  бағасы
	


Білім алушылардың оқу жетістіктерін бағалау шкаласы
	Бағалаудың әріптік жүйесі
	Сандық эквивалент
	Ұпайлардың мазмұнды пайызы
	Дәстүрлі жүйе бойынша бағалау

	A
	4,00
	95-100
	Өте жақсы

	A-
	3,67
	90-94
	

	B+
	3,33
	85-89
	Жақсы

	B
	3,00
	80-84
	

	B-
	2,67
	75-79
	

	C+
	2,33
	70-74
	

	C
	2,00
	65-69
	Қанағаттанарлық

	C-
	1,67
	60-64
	

	D+
	1,33
	55-59
	

	D
	1,00
	50-54
	

	F
	0,00
	0-49
	Қанағаттанарлықсыз






































ҚОСЫМША 8
Ф-БЕ-06/9
«Жол-көлік колледжі» МКҚК
Оқу сабағының жоспары
(теориялық немесе өндірістік оқыту) 
	 Сабақ тақырыбы
	

	Модуль /пән атауы
	

	Дайындаған педагог     
	
	«___»________20 -- ж

	1.Жалпы мәліметтер:

	 Курс, оқу жылы, топ
	

	 Сабақтың түрі
	

	2. Мақсаты мен міндеттері:
	

	3 Күтілетін нәтижелер                    
	

	4. Қажетті ресурстар
	

	5. Сабақтың барысы

	Сабақтың құрылымы


	
Уақыт


	5
	10
	15
	20
	25
	30
	35
	40
	45
	50
	55
	60
	65
	70
	75
	80
	85
	90

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ элементі 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Қолданылған 
КДМ, ТЖ, т.б.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                
	

	№ 

	 Сабақтың элементтері, оқу сұрақтары, оқытудың 
әдіс - тәсілдері
	Қосымша, өзгерістер,
ескертпелер

	5.1

5.2

5.3
	Сабақты ұйымдастыру:

Өткен тақырыптарға шолу:

Жаңа тақырыпты түсіндіру:  

	







	6.Сабақ бойынша рефлексия

	
          (оқушының  білімін, білік-дағдысын пысықтау, бекіту ж/е қорытындылау)


	7. Үйге тапсырма

	











ҚОСЫМША 10
Ф-БЕ-06/11
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ (14 кегль)
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ
				

________________________________________________________(12 кегль)
Ц/К атауы

_______________________________________________________
модуль немесе пән атауы




ӘДІСТЕМЕЛІК ҚҰРАЛ(30кегль)


Тақырыбы:_______________________________________(12 кегль)























Шымкент 20___ж.  (12 кегль)

ӘОЖ______________________(11 кегль)

Әдістемелік кеңес отырысында 
талқыланып, қаралды
Хаттама №____ «___»______20__ж.  (11 кегль)
Әдістемелік кеңес төрағасы                      
_________аты-жөні	

Ц/к _____отырысында
талқыланып, қаралған
Хаттама №____ «___»______20__ж.
ЦК төрағасы  _________ аты-жөні



Құрастырған:(10 кегль)



Әдістемелік құралға түсінік беру (не үшін және кімдерге арналған?)(10 кегль)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________










Пікір беруші(10 кегль)


















ҚОСЫМША 11
Ф-БЕ-06/12
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ (14 кегль)
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ
				

________________________________________________________(12 кегль)
Ц/К атауы

_______________________________________________________
модуль немесе пән атауы




ӘДІСТЕМЕЛІК НҰСҚАУ(24кегль)

зертханалық жұмыстарды орындауға арналған (12 кегль)


					

Дайындаған:_____________(12кегль)






	_________________________________
ЦК отырысында талқыланып, қаралған
Хаттама №____ «___»________20__ж.
ЦК төрағасы_____________________
                                           (қолы)  (аты-жөні)

	                          Бекітемін
                                             Директордың оқу ісі
                                                   жөніндегі орынбасары
[bookmark: _GoBack]                                             _______Б.Е.Ешимов
(12 кегль)«» 20__ж.















Шымкент 20___ж.  (12 кегль)

ҚОСЫМША 12
Ф-БЕ-06/9
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ (14 кегль)
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ
				

________________________________________________________(12 кегль)
Ц/К атауы






ӘДІСТЕМЕЛІК ТАЛДАУ(30кегль)

Ашық сабақ (14 кегль)


					


Орындаған:_____________ (12 кегль)






	_________________________________
ЦК отырысында талқыланып, қаралған
Хаттама №____ «___»________20__ж.
ЦК төрағасы_____________________
(қолы)  (аты-жөні)

	














Шымкент 20___ж.  (12 кегль)
Күні:________							_________ тобы.							
Сабақтың  тақырыбы: (12 кегль)
Сабақтың мақсаты: 1. Білімділік. 

				2. Дамытушылық.

				  3. Тәрбиелік.

Сабақтың түрі: 	
Сабақтың әдісі:
Пән аралық байланыс:
Сабаққа қажетті материалдар:

Сабақтың барысы:
1.Ұйымдастыру кезеңі
2. Өткен сабақты қайталау
3. Жаңа сабақ
4. Сабақты бекіту
5. Сабақты қорытындылау 
6.Оқушыларды бағалау
7. Үйге тапсырма беру 








ҚОСЫМША 13
Ф-БЕ-06/10
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ОҚУ-АҒАРТУ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ (14 кегль)
ЖОЛ-КӨЛІК КОЛЛЕДЖІ
				

________________________________________________________(12 кегль)
Ц/К атауы






ӘДІСТЕМЕЛІК БАЯНДАМА(30кегль)

Тақырыбы:__________________________(12 кегль)


					





Орындаған:_____________ (12 кегль)




















Шымкент 20___ж.  (12 кегль)
Жоспары 
(немесе мазмұны)(12кегль)
1. Кіріспе (12 кегль)


2. Негізгі бөлім(12 кегль)
· ______________
· ______________
· ______________


3. Қорытынды(12 кегль)

4. Әдебиеттер(12 кегль)




				
													
	
Ф-БЕ-09/36
ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ БІЛІМ ЖӘНЕ ҒЫЛЫМ МИНИСТРЛІГІ
ШЫМКЕНТ ҚАЛАСЫНЫҢ БІЛІМ БАСҚАРМАСЫ
Жол - көлік колледжі(14 кегль)


«________________________________________________» (12кегль)
(модуль немесе пән атауы)

ЕМТИХАН БИЛЕТТЕРІ(14 кегль)

Топ: _________________________________________
Билетті құрастырған: _________________________________________________________
                                                         (аты-жөні)                                                             (қолы)
Циклдік комиссия мүшесі ______________________________________________________________

«_____________________________» циклдік комиссия төрағасы
_________________________                  ________________________________
                (аты-жөні)                                                           (қолы)








Шымкент, 201_ ж.


ҚОСЫМША 14
Емтихан билеттері үшін конверт формасы


ҚОСЫМША 15
Ф-БЕ-09/12.2
Жол-көлік колледжі  (12кегль)
20__ -  20__  оқу жылы 
____________________мамандығы бойынша
ЕМТИХАН
	
КЕЛІСІЛДІ(11 кегль)
___________________________
Циклдік комиссия төрағасы__________    _________________
       (қолы)                  (аты-жөні)

	
ЕМТИХАНДЫҚ БИЛЕТ 
 №____

 «__________________________»
(модуль немесе пән атауы)
	
БЕКІТІЛДІ
Директордың оқу ісі жөніндегі орынбасары
__________А.Б. Акмулдаев
«___»_______ 20__ ж.


	1. _________________________________________________________________ (11 кегль)
2. _________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________



Оқытушы ____________________________________(12кегль)
		(қолы)                  	   (аты-жөні)
ҚОСЫМША  16
Ф-БЕ-10/9

Оқу үдерісін әдістемелік қамтамасыз етудің сапа мониторингі

Пәннің атауы____________________________________________________ 
Оқытушының аты-жөні_____________________________________________________ 
Сабақ тақырыбы____________________________________________________________ 
Сабаққа  қатысу күні мен уақыты____________________________________________
Бағалау шкаласы   5 – үздік; 4 – өте жақсы; 3 – жақсы; 2 – қанағаттанарлық; 1 – қанағаттанарлықсыз.

	№
	Мәселелер
	Бағалау шкаласы
	Ескертулер

	1
	Материалдың кәсіби меңгерілуі және сабақта уақыттың тиімді пайдаланылуы

	
	

	2
	Материалдың түсінікті мазмұндалуы (оқытушы материалды анық және логикаға сай түсіндіреді, күрделі моменттерге комментарий береді, тақырыптың басты жерлерін көрсетеді)

	
	

	3
	Инновациялық технологиялар мен интерактивті құралдардың қолданылуы

	
	

	4
	Аудиториямен қарым-қатынас жасалуы (аудиторияның реакциясын бақылап отырады, дискуссияны конструктивті арнаға ауыстыру)

	
	

	5
	Сөйлеу мәдениеті мен эрудициясы (оқытушының кәсіби, мәнерлеп, түсінікті конспект жазуға мүмкіндік беретіндей сөйлеуі)

	
	

	6
	Оқытушының жеке тұлғалық қасиеттері (тәртіп мәдениеті мен мәнері, сыртқы келбеті)

	
	



Ұсыныстар мен кеңестер_______________________________________________ 


Пәнді оқыту сапасының қорытынды бағасы_____________________________ 



Сабаққа қатысушы: ______________________________________________________________________ 
                                                 Аты-жөні, лауазымы, қолы 
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