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РЕСМИ БӨЛІМ

Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулысы 

2015 жылғы 31 шілде             №600          Астана, Үкімет Үйі 

«Шекаралық белдеудің, карантиндік белдеудің және шекаралық аймақтың 
шектерін белгілеу туралы» Қазақстан Республикасы
Үкіметінің 2014 жылғы 16 сәуірдегі № 356 қаулысына 

өзгерістер мен толықтырулар енгізу туралы

Қазақстан Республикасының Үкіметі қаулы етеді:
1. «Шекаралық белдеудің, карантиндік белдеудің және шекаралық аймақтың шектерін 

белгілеу туралы» Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2014 жылғы 16 сәуірдегі № 356 қаулысына 
(Қазақстан Республикасының ПҮАЖ-ы, 2014 ж., № 28, 232-құжат) мынадай өзгерістер мен 
толықтырулар енгізілсін:

тақырыбы мынадай редакцияда жазылсын: 
«Шекаралық белдеудің, карантиндік белдеудің және шекаралық аймақтың шектерін 

белгілеу және жекелеген режимдік шектеулердің қолданысы алып тасталатын немесе тоқтатыла 
тұратын шекаралық аймаққа кіретін шекара маңы аумақтарының тізб есін бекіту туралы»;

кіріспесі мынадай редакцияда жазылсын: 
«2003 жылғы 20 маусымдағы «Қазақстан Республикасы Жер кодексінің 120-бабына, 

«Қазақстан Республикасының Мемлекеттік шекарасы туралы» 2013 жылғы 16 қаңтардағы 
Қазақстан Республикасының Заңы 39-бабының 6-тармағына және 55-бабының 4) және 13) 
тармақшаларына сәйкес Қазақстан Республикасының Үкіметі ҚАУЛЫ ЕТЕДІ:»;

мынадай мазмұндағы 1-1-тармақпен толықтырылсын:
«1-1. Қоса беріліп отырған жекелеген режимдік шектеулердің қолданысы алып тасталатын 

немесе тоқтатыла тұратын шекаралық аймаққа кіретін шекара маңы аумақтарының тізбесі 
бекітілсін.»;

осы қаулыға қосымшаға сәйкес жекелеген режимдік шектеулердің қолданысы алып 
тасталатын немесе тоқтатыла тұратын шекаралық аймаққа кіретін шекара маңы аумақтарының 
тізбесімен толықтырылсын.

2. Осы қаулы алғашқы ресми жарияланған күнінен кейін күнтізбелік он күн өткен соң 
қолданысқа енгізіледі.

Қазақстан Республикасының Премьер-Министрі                                         К.МӘСІМОВ. 

Қазақстан Республикасы Үкіметінің 
2015 жылғы 31 шілдедегі №600 қаулысына қосымша

Қазақстан Республикасы Үкіметінің 
2014 жылғы 16 сәуірдегі № 356 қаулысымен бекітілген

Жекелеген режимдік шектеулердің қолданысы алып тасталатын немесе 
тоқтатыла тұратын шекаралық аймаққа кіретін шекара маңы аумақтарының тізбесі 

Р/с 
№

Облыс Аудан Туристік 
объект

Шекарадан 
Қазақстан 
Республи-
касы ның 
ішіне 
дейінгі 
қашықтық

Жекелеген режимдік шектеулердің 
қолданысын алып тастау немесе 

тоқтата тұру

1 2 3 4 5 6

1

Ақтөбе Әйтеке би
 (Ресей 
Федерация сы  мен 
шекара)

Үңгір 24 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Мәртөк 
(Ресей Федера-
циясы мен 
шекара)

орман 
қорығы 
Шевченко 
ауылы

17 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Қобда 
(Ресей 
Федерация сымен 
шекара)

Қобыланды 
батыр ме-
мориалды 
кешені

15 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Көкүй ауылы 
маңындағы 
ормандар

3 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Шалқар 
(Өзбекстан  мен 
шекара)

Қырған
 құдық

10 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

2

Алматы Қарасай
 (Қырғыз 
Республика сымен 
шекара)

Үлкен 
Алматы 
көлі

7 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Озёрный асуы 21 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Жусалы кезең 
асуы

10 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Проходной 
асуы

15 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Нұрсұлтан 
шыңы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Советтер 
шыңы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Турист 
шыңы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Құмбел шыңы Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Абай 
шыңы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Сарқант 
ауданы

«Жоңғар 
Алатауы» 
МҰТП

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Ұйғыр 
ауданы

«Шарын» 
МҰТП

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Дардамты 
ауылы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

жұрнақты ше-
тен тоғай

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Деревянное 
көлі

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Райымбек (Қырғыз 
Республи касымен 
шекара)

Қайыңды 
көлі

7-8 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Саты 
ауылы

25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Жаманбұлақ 
бұлағы

2,5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Төменгі 
Көлсай 
көлі

18 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Орта Көлсай 
көлі, МҰТП 
мейманхана 
үйлері

11 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

«Көлсай 
көлдері» 
МҰТП

23 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Р/с 
№

Облыс Аудан Туристік 
объект

Шекарадан 
Қазақстан 
Республи-
касы ның 
ішіне 
дейінгі 
қашықтық

Жекелеген режимдік шектеулердің 
қолданысын алып тастау немесе 

тоқтата тұру

Көлсай 
көлдері

18 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

төменгі 11 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

орта 3 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

жоғарғы 2,5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

«Жібек 
Жолы» мей-
манхана 
кешені

18 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Шоғансай 
сайы

20 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Шарқұдық 
сайы

100 метр Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Баянкөл
 сайы

5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Көкжар 
өзені

1 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Көбергенті 
асуы

1,5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Тұйық 
Көкпақ 
өзені

2 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Қаракөл
көлі

3 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Ақкөл
 көлі

5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Талғар 
(Қырғыз 
Республи  касы   мен 
шекара)

Шымбұлақ
 тау 
шаңғысы 
кешені

25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Талғар 
асуы

20 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Озерный 
асуы

21 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Тұйық су 
мұздығы

5 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Сарқант Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Ұйғыр Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Панфилов Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Алакөл Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Кербұлақ Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Тұйық су 
шыңы

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

3

Атырау Кұрманғазы
 (Ресей 
Федерациясымен 
шекара)

«Утеринский» 
табиғи-
рекреациялық 
аймағы 
(учаскесі 2 
гектар)

10 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Утеры-
Иголкинский 
банк

24 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Атырау қаласы Мемлекеттік 
табиғи
 резерват

20 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

4

Шығыс 
Қазақстан 

Риддер
 (Ресей 
Федерациясымен 
шекара)

Ивановский 
жотасы

17 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Зайсан 
(Қытай Халық 
Республикасымен 
шекара)

Шілікті ойпа-
ты (Сауыр, 
Маңырақ 
жоталары)

8 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Күршім 
(Қытай Халық 
Республикасымен 
шекара)

Кейін Керіс 
каньоны

18-25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Риддер қаласы
 (Ресей 
Федерациясымен 
шекара)

Алтай 
ботаникалық 
бағы

8-12 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

5

Жамбыл Жуалы 
(Қырғыз 
Республикасымен 
шекара)

«Көксай» 
каньоны

0,8 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

«Ақсу 
Жабағылы» 
қорығы

3 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Р/с 
№

Облыс Аудан Туристік 
объект

Шекарадан 
Қазақстан 
Республи-
касы ның 
ішіне 
дейінгі 
қашықтық

Жекелеген режимдік шектеулердің 
қолданысын алып тастау немесе 

тоқтата тұру

Мерке 
(Қырғыз 
Республикасымен 
шекара)

«Сандықтас» 
жазығы

18 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

«Көккөл» 
жазығы

23 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Т. Рысқұлов 
атындағы 
(Қырғыз 
Республикасымен 
шекара)

«Қайыңды» 
сайындағы 
балалар 
лагері

1 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

6

Маңғыстау Қарақия 
(Түрікменстанмен 
шекара)

«Адамтас» 
мемлекеттік 
табиғи қорығы

14 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

«Үстірт» 
мемлекеттік 
табиғи қорығы

24-25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Қарынжарық 
ойпатының 
оңтүстік бөлігі 
(Түрікменстанмен 
шекара) 

Қарынжарық 
ойпатындағы 
Жұрнақты 
таулар

20 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

7

Оңтүстік 
Қазақстан 

Төле би, 
Түлкібас, Қазығұрт 
(Өзбекстанмен 
шекара)

«Сайрам-
Өгем» 
МҰТП

5-10 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады
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Алматы 
қаласы

Бостандық 
(Қырғыз 
Республикасымен 
шекара)

Үлкен 
Алматы көлі

7-12 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Үлкен
Алматы шыңы

7-12 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Медеу
 (Қырғыз 
Республикасымен 
шекара)

Көк Жайлау 20-25км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Кіші Алматы 
шатқалы

10-20 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Медеу 24-25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Кімасар 
өзенінің сайы

24-25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Горельник 
өзенінің сайы 

15 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Шымбұлақ 15 -25 км Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады
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Ақтау, 
Атырау, 
Орал, 
Риддер, 
Сарыағаш, 
Тараз 
қалалары

Қазақстан Республикасы Ішкі  істер 
министрлігі беретін шекаралық аймаққа 
кіруге арналған рұқсаттамалар бойын-
ша шетелдіктердің және азаматтығы жоқ 
адамдардың аталған аумаққа кіруі бөлігінде 
шекаралық режимнің қолданысы алынып 
тасталады

Ескертпе: аббревиатуралардың толық жазылуы:
км – километр
МҰТП – мемлекеттік ұлттық табиғи паркі

Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрлігінің бұйрығы

2014 жылғы 22 желтоқсан                               №144                          Астана қаласы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда 
құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың 

үлгілік қағидаларын бекіту туралы 
(Жалғасы. Басы 153 нөмерде)

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 2-қосымша

Нысан

Ұйымның хат бланкісі

Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы немесе ұйымның 
эмблемасы, логотипі, тауар белгісі (қызмет көрсету белгісі)

Ұйымның ресми атауы                                  Ұйымның ресми атауы
                (қазақ тілінде)                                                  (орыс немесе өзге тілде)

Ұйым туралы                                                     Ұйым туралы
анықтамалық деректер                                      анықтамалық деректер 

  (қазақ тілінде)                                                            (орыс тілінде)

 ___________ № ____________       Адресат
 (күні)          (индексі)   
 ______________________________________
 (құжаттың кіріс нөміріне және күніне сілтеме)

 Хат мәтінінің тақырыбы
А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына  3-қосымша

Нысан

Ұйым құжатының нақты түрінің бланкісі

Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы немесе ұйымның 
эмблемасы, логотипі, тауар белгісі (қызмет көрсету белгісі)

 Ұйымның ресми атауы                                            Ұйымның ресми атауы
            (қазақ тілінде)                                                  (орыс немесе өзге тілде)

 Құжат түрінің атауы                   Құжат түрінің атауы 
          (қазақ тілінде)                                                     (орыс немесе өзге тілде)

 ________________________                 № ____________
                    (күні)

 Шығарылған жері                                      Шығарылған жері
              (қазақ тілінде)                                                          (орыс немесе өзге тілде)
 
┌Құжат мәтінінің тақырыбы┐ 

                                                                                             А4 (210х297) форматы 

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 4-қосымша

Нысан
Ұйымның жалпы бланкісі

Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы немесе 
ұйымның эмблемасы, логотипі, тауар белгісі (тауар белгісі)

 Ұйымның ресми атауы                             Ұйымның ресми атауы
           (қазақ тілінде)                                      (орыс немесе өзге тілде)

 ________________________  № ____________
                    (уақыты)

 Шығарылған жері                                  Шығарылған жері             
 (қазақ тілінде)                                                    (орыс немесе өзге тілде)

 ┌Құжат мәтінінің тақырыбы┐ 
А4 (210Х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік  қағидаларына 5-қосымша

Нысан

КЕЛІСУ ПАРАҒЫ

Құжат жобасы түрінің атауы, мәтіннің тақырыбы

 Келісілді    Келісілді
 Ұйым атауы көрсетілген   Ұйым атауы көрсетілген
 лауазым атауы    лауазым атауы
     
 _____________ Қолтаңбаның  _____________ Қолтаңбаның
 (өз қолы)         толық жазылуы  (өз қолы)     толық жазылуы
 Күні      Күні 

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 6-қосымша

Нысан

Ұйымның ресми атауы
(қазақ тілінде)

эмблема,
логотип
немесе

тауар белгісі (қызмет 
көрсету белгісі)

Ұйымның ресми атауы
(орыс немесе өзге тілде)

БҰЙРЫҚ ПРИКАЗ

________________________          № ____________
                    (күні)
Шығарылған жері                                       Шығарылған жері
(қазақ тілінде)                                                            (орыс немесе өзге тілде)
┌                                                    ┐
  Құжат мәтінінің тақырыбы
________________________________________________________________
  (негіздемесі)
_________________________________________________________________
________________________________________________________байланысты

БҰЙЫРАМЫН:
 
1. Қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарына келесі өзгерістер енгізілсін:
 1) ________________________________________________________
 2) ________________________________________________________
 3) ________________________________________________________
 2. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау _______________________
жүктелсін.

Лауазымның атауы  қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы

Келіскендігі туралы белгі:
                                                                                              А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 7-қосымша

Нысан

 Ұйымның ресми атауы                                             Ұйымның ресми атау
                   (қазақ тілінде)                                                           (орыс немесе өзге тілде)

        ХАТТАМА   ПРОТОКОЛ
(қазақ тілінде)                                                            (орыс немесе басқа тілде)

 ________________________  № ____________
               (күні)

 Шығарылған жері                                              Шығарылған жері             
              (қазақ тілінде)                                                                  (орыс немесе басқа тілде)
┌                                             ┐   
жөніндегі комиссияның отырысы      

 
Төраға – Т.А.Ә.
Хатшы – Т.А.Ә.
Қатысқандар: (саны) адам (тізімі қоса беріліп отыр)          }   бөлік                                  
Кіріспе                       
   КҮН ТӘРТІБІ
 1. әзірлеу және оның қағидаттары туралы …
 меңгерушісінің баяндамасы
 2. туралы

1. ТЫҢДАЛДЫ:
 Т.А.Ә.. – баяндаманың мәтіні қоса беріліп отыр.
СӨЗ СӨЙЛЕГЕНДЕР:         } бөлік
 Т.А.Ә. –сөйленген сөздің қысқаша жазбасы.
 Т.А.Ә..–                 
 Негізгі
  
ҚАУЛЫ ЕТТІ:       

         1. . . . мақұлдансын.
2. …
2. ТЫҢДАЛДЫ:
СӨЗ СӨЙЛЕГЕНДЕР: 
ҚАУЛЫ ЕТТІ:

Төраға  қолы                     Қолтаңбаның толық жазылуы
Хатшы             қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 8-қосымша

Нысан

Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы немесе 
ұйымның эмблемасы, логотипі, тауар белгісі (тауар белгісі)

Ұйымның ресми атауы                                  Ұйымның ресми атауы
(қазақ тілінде)                                                           (орыс немесе басқа тілде)

АКТ
________________________   № ____________
(уақыты)

Шығарылған жері   Шығарылған жері
(қазақ тілінде)                                                          (орыс немесе басқа тілде)
┌                                        ┐   

Тақырыбы       
Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.

Келесі құрамдағы комиссия жасады: 
Комиссия төрағасы _________________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                     2. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                                   3. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Қатысқандар: _________________________________________________________
лауазымы, аты-жөні, тегі
________________________________________________________________________
     мәтін
Екі данада жасалды:
1-данасы: № істе
2-данасы: (адресат)

Комиссия төрағасы  қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшесі  қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы

А4 (210х29) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 9-қосымша

Ұйымның құжаттама қызметінде тіркеуге жатпайтын
құжаттардың үлгі тізбесі

Мәлімет үшін көшірмелер түрінде жіберілген хаттар.
Жарнамалық хабарламалар, проспекттер, плакаттар, кеңестердің бағдарламалары.
Бухгалтерлік есептің бастапқы құжаттары (ұйымның бухгалтериясында тіркеледі).
Оқу жоспарлары, бағдарламалары (ұйымның тиісті құрылымдық бөлімшелерінде тіркеледі).
Айлық, тоқсандық және басқа есептер (ұйымның тиісті құрылымдық бөлімшелерінде тіркеледі).
Статистикалық есептілік нысандары (ұйымның тиісті құрылымдық бөлімшелерінде тіркеледі).
Кеңестер, мәжілістер туралы хабарламалар.
Құттықтау хаттар, құттықтау жеделхаттары, шақыру билеттері.
Баспа басылымдары (кітаптар, журналдар, газеттер, бюллетеньдер).
Іссапарларға рұқсат беру туралы жеделхаттар мен хаттар.
Мәжілістер, кеңестер, семинарлар және басқаларды өткізу туралы телефонограммалар.
Конвертте «Жеке өзіне» белгісі бар құжаттар.
Тақырыптар бойынша ғылыми есептер (ұйымның тиісті құрылымдық бөлімшелерінде тіркеледі).
Прейскуранттар.
Материалдар шығынының нормалары, кеңсе керек-жарақтарына және ұйымдастыру техникасына өтінімдер 

(ұйымның тиісті құрылымдық бөлімшелерінде тіркеледі).
Жиынтық ақпараттар.
Кадрлар жөніндегі есептік деректер.

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың 
және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 10-қосымша

Нысан
Кіріс құжаттарды тіркеу карточкасы

А5 (148x210) форматы 

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы 
басқарудың үлгілік қағидаларына 11-қосымша

Нысан
Кіріс құжаттарын тіркеу журналы

Р/с 
№ 

Келіп 
түскен 

күні

Корреспондент, 
кіріс құжатының 

күні және 
индексі

Құжат түрі, кіріс 
құжатының 
тақырыбы 

немесе қысқаша 
мазмұны

Бұрыштама 
немесе құжат 

орындауға 
кімге жіберілді

Құжатты 
алу туралы 

қолхат, 
күні

Құжаттың 
орындалғаны 
туралы белгі

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8

                                                                                            А3 (420х197) форматы

(Соңы 14-бетте).
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Шығыс және ішкі құжаттарын тіркеу журналы

Р/с. 
№

Шығыс (ішкі) 
құжатының күні 

және индексі

Корреспондент Құжаттың 
тақырыбы немесе 
қысқаша мазмұны

Құжаттың 
орындалғаны және 

іске жіберілгені тура-
лы белгі

Ескертпе

1 2 3 4 5 6

                                                                                                А3 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы 
басқарудың үлгілік қағидаларына 12-қосымша

Нысан

                                   ___________________ жағдай   бойынша
                                         (күні, айы, жылы)

  бақылауға жататын құжаттардың орындалуы туралы   
  МӘЛІМЕТТЕР        

Р/с
№№

Құрылым дық 
бөлімшелер 

атауы

Бақылаудағы 
құжаттар Оның ішінде

барлығы
өткен 
айда 

түскен
орындал ғандары орындауда 

тұрғандары

орындау 
мерзімі 

ұзартыл-
ғаны

мерзі-
мі өтіп 

кеткендері

1 2 3 4 5 6 7 8

БҚҚ қызметі басшысы                           Қолтаңбаның 
лауазымының атауы                 қолы                                              толық жазылуы
       

А4 (210х297) форматы
Ескертпе. 
Мәліметтер құжат түріне қарай бағандармен (бұйрықтар, алқа шешімі және басқалар), олардың тіркеу 

нөмірімен, орындаушының тегімен толығуы мүмкін.

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы 
басқарудың үлгілік қағидаларына 13-қосымша

Нысан

                                     __________________  жағдай бойынша
        (күні, айы, жылы)

жеке және заңды тұлғалар өтініштерінің орындалуы туралы
МӘЛІМЕТТЕР

Р/с
№№

Құрылымдық 
бөлімшелердің 

атауы

Орындалу үстінде Оның ішінде
барлығы өткен айда 

түскендер
мерзімінде 

орындалғаны
мерзімі өткендері

барлығы мерзімі ұзартылды
1 2 3 4 5 6 7

Барлығы:

БҚҚ қызметі басшысы   Қолтаңбаның
лауазымының атауы  қолы  толық жазылуы

 А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы 
басқарудың үлгілік қағидаларына 14-қосымша

Нысан

Қорғалуға тиіс, баспа-бланк өнімін есепке алу және беру журналы
Келіп түскендер Берілгендер
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

                                                                           
                                                                                                                                       А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы 
басқарудың үлгілік қағидаларына 15-қосымша

Нысан

Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген және арнайы 
штемпельдік бояуы бар мөрлерді, мөртабандарды есепке алу және беру журналы

Р/с 
№№

Қазақстан 
Республикасының 

Мемлекеттік 
Елтаңбасы бейне-
ленген мөр және 
мөртабандардың 

атаулары мен  
бедерлері

Кімге берілді Қайтарыл-
ған күні 

және 
қабылдау 

туралы 
қол қою

Ескертпе, 
мөрлерді, 

мөртабандарды 
және арнайы 

штемпельдік бо-
яуды жою тура-

лы белгі

Қазақстан Республикасының 
Мемлекеттік Елтаңбасы 
бейнеленген мөрлерді, 

мөртабандарды және ар-
найы штемпельдік бояу-
ларды сақтауды жүзеге 
асыратын құрылымдық 

бөлімшенің атауы

Алушы  
лауа-

зымды 
тұлғаның 
тегі мен 

аты-
жөні

Алағандығы 
туралы күні 

және қол 
қою

1 2 3 4 5 6 7

А4 (210Х297) пішін

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 16-қосымша

Нысан

Арнайы сиямен толтырылған қаламұшты автоқаламдарды 
есепке алу және оларды беру журналы

Р/с
№№

Арнайы сиямен 
толтырыла-

тын қаламұшты 
автоқаламдарды 
сақтауды жүзеге 

асыратын 
құрылымдық 

бөлімшенің атауы

Арнайы сия-
мен толтырыла-
тын қаламұшты 

автоқаламдарды 
сақтауды жүзеге 

асыратын жауапты 
тұлғаның тегі мен 

аты-жөні

Арнайы сиямен 
толтырылған 
қаламұшты 

автоқаламдарды  
алған тұлғаның 
лауазымы мен 

тегі

Берілген 
күні және 

алғандығы 
туралы қол 

қою

Қайтарылған 
күні және 

қабылданғаны 
туралы қол 

қою

Ескертпе, ар-
найы сиямен 
толтырылған 
қаламұшты  

автоқаламды 
жою туралы 

белгі

1 2 3 4 5 6 7

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 17-қосымша

Нысан

___________________________________________________________________
ұйымның атауы 

АКТ 
____________________                                          №_________________
        (күні)
Шығарылған жері    Шығарылған жері
    (қазақ тілінде)                                                                            (орыс немесе басқа тілде)

     Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні
Қорғауға жататын баспа-бланкі                        
өнімдерін, мөрлерді, мөртабандарды,                
құжаттарды қорғау құралдарын                        
және тіркеу-есепке алу құжаттары мен        
оларды тіркеу-есепке алу нысандарын            
қабылдау-тапсыру                                                    

Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.
Келесі құрамдағы комиссия жасады: 
Комиссия төрағасы _________________________________________
  лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
  лауазымы, аты-жөні, тегі
                    2. ______________________________________
  лауазымы, аты-жөні, тегі
 _________________________________________________________________ берді
        Беруді жүзеге асыратын ұйымның  (құрылымдық бөлімшенің) атауы
________________________________________________________________________:
 Қабылдады жүзеге асыратын ұйымның  (құрылымдық бөлімшенің) атауы 

1. Қорғауға жататын пайдаланылмаған баспа-бланкі өнімдері (түріне қарай жеке-жеке) сериясы 
__  № ___ бастап № ___ дейін саны 
______________ дана. 
(санмен және жазбаша)

2. Қорғауға жататын бүлінген баспа-бланкі өнімдерін жоюға бөлу туралы акт__________________
________________________________________________________________________

(күні, нөмірі, бланк түрлері бойынша акт данасының саны)

3. Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген мөрлердің
саны__________________________ дана.
(санмен және жазбаша)
4. Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген мөртабандардың саны 
___________________________ дана.
(санмен және жазбаша)
5. Құжаттарды қорғау құралдары: ___________________________________
(қорғау құралының атауы)
саны ____________________________ дана.
(санмен және жазумен)
6.Тіркеу-есепке алу нысандары:_____________________________________ 
(тіркеу-есепке алу нысандарының түрлері, істер номенклатурасы 
________________________________________________________________.
бойынша нөмірі, томдардың нөмірі, алғашқы және соңғы жазбалардың күні,парақтар саны)
Қорғауға жататын баспа-бланкі өнімдерімен, мөрлермен, мөртабандармен және құжаттарды қорғау 

құралдарымен есептік жұмыс жағдайы 
____________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
(есептік жұмыс жағдайының жалпы сипаттамасы)

Тапсырған  қолы Қолтаңбаның толық жазылуы
Қабылдаған  қолы Қолтаңбаның толық жазылуы
_____ данада жасалды:

1-дана: №   істе
2-дана: (адресат)

Комиссия төрағасы        қолы Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшелері    қолы Қолтаңбаның толық жазылуы

                                                                                                 А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 18-қосымша

Нысан
___________________________________________________________________________________

ұйымның атауы 

АКТ 

_________________                                              № _____________                                                  
     (күні)
Шығарылған жері   (қазақ тілінде немесе 
басқа тілде)
     Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні

Қорғауға жататын баспа-бланкі өнімдерінің бүлінген даналарын    
жоюға бөлу туралы       

Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.
Келесі құрамдағы комиссия жасады: 
Комиссия төрағасы _________________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                     2. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі

Қорғауға жататын баспа-бланкі   өнімдерінің  келесі  жарамсыз түрлері жоюға іріктеліп алынды: 

Р/
с№№

Қорғауға жататын баспа-
бланкі өнімдері түрінің атауы

Қорғауға жататын баспа-бланкі 
өнімі данасының сериясы 

мен нөмірі

Қорғауға жататын бүлінген 
баспа-бланкі өнімдері 

данасының саны

Ескертпе

1 2 3 4 5

Қорғауға жататын бүлінген баспа-бланкі өнімдерінің жиынтық саны________________________.
            (санмен және жазбаша)
_____ данада жасалды:

1-дана: № істе
2-дана: (адресат)

Комиссия төрағасы         қолы   Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшелері     қолы             Қолтаңбаның толық жазылуы

Қорғауға жататын баспа-бланкі өнімдерін есепке алу мен беру журналына  белгілер енгізілді, саны
__________________  бүлінген дана   ______________                                                                                         

            (санмен және жазбаша)                      (жоюдың түрі)                        
арқылы жойылды.

Лауазымның атауы           қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы
   Күні 

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 19-қосымша

Нысан
____________________________________________________________________________________

ұйымның атауы 

АКТ 
____________________                                        №_________________
        (күні)

Шығарылған жері                                                 
(қазақ тілінде немесе  басқа тілде)                                            
     Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні

Қорғауға жататын мөрлер мен    
мөртабандарды жоюға бөлу туралы                               

Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.
Келесі құрамдағы комиссия жасады: 

Комиссия төрағасы _________________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                       2. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
____________________________________________________________________ 

Қорғауға жататын келесі мөрлер мен мөртабандар жоюға іріктеліп алынды:

Р/с №№ Атауы Саны Ескертпе

1 2 3 4

_____ данада жасалды: 
 
1-дана: №  істе
2-дана: (адресат)

Комиссия төрағасы         қолы   Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшелері     қолы             Қолтаңбаның толық жазылуы

Журналға белгілер енгізілді, қорғауға жататын мөрлер мен мөртабандар саны_____________________
                 (санмен және жазумен) 
данада_____________________ жойылды.
        (жоюдың түрі)

Лауазымның атауы           қолы Қолтаңбаның толық жазылуы
         Күні 

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 20-қосымша

Нысан

______________________________________________________________________________ ұйымның атауы

АКТ 

____________________                                        №_________________
        (күні)

Шығарылған жері   (қазақ  тілінде немесе 

Құжаттарды қорғау құралын           
жоюға бөлу туралы                                
     Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні

Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.
Келесі құрамдағы комиссия жасады: 

Комиссия төрағасы _________________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                      2. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі

Құжаттарды қорғау құралдарының келесі түрлері жоюға іріктеліп алынды:

Р/с №№ Атауы Саны Ескертпе
1 2 3 4

________данада жасалды:

1-дана: №___істе.
2-дана: (адресат)

Комиссия төрағасы         қолы   Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшелері     қолы             Қолтаңбаның толық жазылуы

№ __ есепке алу журналына белгілер енгізілді, құжаттарды қорғау құралдары ______________
      (жоюдың түрі)
 жолымен жойылды.

Лауазымның атауы           қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы
   Күні

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 21-қосымша

Нысан
______________________________________________________________________________

ұйымның атауы 

АКТ 

____________________                                        №_________________
    (уақыты)

Шығарылған жері                                                 
(қазақ тілінде немесе  басқа тілде)                                            
     Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні
Қорғауға жататын пайдаланылмаған  
баспа-бланкі өнімдерін жоюға бөлу туралы     

 
Негіздемесі: акті құрастыруға негіз болған, нормативтік құқықтық акт немесе басқа құжат.
Келесі құрамдағы комиссия жасады: 

Комиссия төрағасы _________________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
Комиссия мүшелері: 1._______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі
                       2. ______________________________________
   лауазымы, аты-жөні, тегі

_________________________байланысты ________________________________ 
(таратуға, қайта ұйымдастыруға)                 (мемлекеттік органның (ұйымның) ресми атауы
_________________________________ практикалық мәнін жоғалтқан 
пайдаланылмаған баспа-бланкі өнімдерінің келесі түрлері жоюға іріктеп алынды: 

Р/с
№№

Баспа-бланкі өнімі 
түрінің атауы

Баспа-бланкі өнімі данасының 
сериясы және нөмірі

Пайдаланылмаған 
даналардың саны

Ескертпе

1 2 3 4 5

Қорғауға жататын пайдаланылмаған баспа-бланкі өнімінің жиыны ___________________ дана.
                    (санмен және жазбаша)

Комиссия төрағасы         қолы   Қолтаңбаның толық жазылуы
Комиссия мүшелері     қолы             Қолтаңбаның толық жазылуы

Баспа-бланкі өнімдерін есепке алу мен беру журналына белгі енгізілді, салмағы _______ кг 
пайдаланылмаған  ______________________ дана
         (санмен және жазумен)

________________ жолымен жойылды.
(жоюдың түрі)

Лауазымның атауы           қолы  Қолтаңбаның толық жазылуы
   Күні

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама 
жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 22-қосымша

Нысан
Ұйымның ресми атауы

ІСТЕР НОМЕНКЛАТУРАСЫ

___________№_____________      
       (күні)               (индекс)
 ┌                                           ┐    

                ________ жылға   Бекітемін
     Ұйым басшысы 
     лауазымының атауы
     _______    Қолтаңбаның                          
     (өз қолы)  толық жазылуы 
     Күні

Істің индексі Істің (томның,
 бөліктің) тақырыбы

Істер (томдар, 
бөліктер)

саны

Тізбе бойынша істің 
(томның,бөліктің) сақтау 

мерзімі және тармақ 
нөмірі

Ескерту

1 2 3 4 5

БҚҚ қызметі басшысы  Қолтаңбаның 
лауазымының атауы       қолы            толық жазылуы
        Күні
Құрылымдық бөлімшелер басшыларының бұрыштамалары

Ұйымның ОСК (СК)   Мемлекеттік мұрағат
хаттамасымен   мекемесінің СТК хаттамасымен 
келісілді   келісілді
(хаттаманың күні және нөмірі)           (хаттаманың күні және нөмірі)
 

______________жылы жүргізілген істердің
санаттары мен саны туралы қортынды жазба

Сақтау мерзімі бойынша Барлығы Оның ішінде
өтпелілер «СТК»

белгісімен
Тұрақты
Уақытша (10 жылдан жоғары)
Уақытша (қоса алғанда 10 жылға дейін)
Жиыны:

БҚҚ қызметі басшысының  Қолтаңбаның
лауазымының атауы қолы              толық жазылуы
   Күні
Жиынтық мәлімет ұйымның мұрағатына тапсырылды.

Мәлімет берген қызметкердің  Қолтаңбаның 
лауазымының атауы қолы толық жазылуы
   Күні

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және  
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 23-қосымша

Нысан

ІСТІҢ КУӘЛАНДЫРУ ПАРАҒЫ

№ _____қор № ________ тізімдеме № _____іс
Іске ___________________ парақ тігілді (салынды) және нөмірленді, оның ішінде: парақтардың 
литерлі № № __________________________ 
парақтардың есепке алынбаған № № ___________________
нөмірленген таза парақтар ___________________
+ ішкі тізімдеме парақтары _______________________
Нөмірлеуге жатпайтын салымдар мен қосымша түріндегі
__________________________құжаттар есепке алынады
(құжаттардың түрлері және олардың саны)

Іс құжаттарын қалыптастырудың, рәсімдеудің, физикалық жай-күйінің және есепке 
алынуының ерекшеліктері

парақтар
№№

1 2
1. Брошюралар және басқа баспа басылымдар
2. Үндеухаттар
3. Газеттерден қиындылыр
4. Ашық хаттар
5. Конверттер
6. Почта маркілері
7. Елтаңбалық маркілер
8. Почта штемпельдері және басқалар
9. Арнайы почта белгілері
10. Сүргіш, мастик мөрлер
11. Фотоқұжаттар
12. Карталар, жоспарлар, сызбалар және басқа да ғылыми-техникалық құжаттама
13. Суреттер, гравюралар, акварелдер
14. Танымал қайраткерлердің қолтаңбалары
15. Желімденген парақтар
16. Парақ бөліктерінің жойылуы
17. Өшуге айналған мәтін

Істің куәландыру парағын толтырушы Қолтаңбаның
тұлға лауазымының атауы                       қолы           толық жазылуы
        Күні

А4 (210Х297) форматы

Ескертпе.
1. Куәландыру парағы істегі парақтарды есепке алу және олардың нөмірлену ерекшеліктерін тіркеу үшін 

жасалады.
2. Куәландыру парағы жеке парақта (парақтарда) жасалады және істің соңында тігіледі. 
3. Куәландыру парағында істің нөмірленген парақтарының саны санмен және жазбаша және «+» (қосу) белгісі 

арқылы бөлек, іс құжаттарының ішкі тізімдемесінің парақтар саны көрсетіледі. 
4. Куәландыру парағында іс құжаттарын нөмірлеудің, рәсімдеудің және олардың физикалық жай-күйінің 

келесі ерекшеліктері белгіленеді:
1) почталық айналым құралдары (маркінің барлық түрлері, конверттер, ашық хаттар, бланкілер, штемпель-

дер, мөртаңбалар, пломбалар); 
2) мөрлер және олардың бедерлері;
3) танымал мемлекет және қоғам қайраткерлерінің, ғылым, техника және мәдениет қайраткерлерінің 

қолтаңбалары; 
4) фотоқұжаттар;
5) суреттер, гравюралар және акварелдер;
6) үлкен форматтағы құжаттар;
7) желімделген парақтар, құжаттардың бүлінуі;
8) фотосуреттер, құжаттар жапсырылған парақтар;
9) салымдары бар конверттер және оларда салынған парақтардың (заттардың) саны; 
10) жеке нөмірлері бар құжаттар (соның ішінде баспалық материалдар) және олардың парақтарының 

(беттерінің) саны;
5. Егер істің бір парағында құжатты рәсімдеудің бірнеше ерекшеліктері бар болса, онда куәландыру парағының 

2-бағанында 1-бағанның әрбір позициясына қарсы осы парақтың нөмірі қойылады. 
6. Егер құжаттың бір парағында бірнеше маркі және басқа да материалдар бар болса, онда 2-бағанда істің 

парақ нөмірінен кейін олардың саны жақшада көрсетіледі.
7. Егер істе жасалған материалдардың ерекшелігіне байланысты нөмірлеу мүмкіндігі болмайтын заттар (шыны, 

металл, мата және басқалар) болса, онда 2-бағанда арасында осы зат тұрған парақтардың нөмірі көрсетіледі.
8. Істің құрамындағы және жай-күйіндегі кейінгі барлық өзгерістер (бүлінуі, құжаттардың түпнұсқаларының 

көшірмелерімен ауыстырылуы, жаңа құжаттардың қосылуы және басқалар) тиісті актілерге сілтеме жасала оты-
рып, куәландыру парағында белгіленеді.

9. Куәландыру парағы нөмірленбейді. 

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 24-қосымша

Нысан

                                                      № _________іс құжаттарының

                                                      ІШКІ ТІЗІМДЕМЕСІ
Р/с №№ Іс жүргізу индексі Құжаттың күні Құжаттың тақырыбы Іс парақтарының 

нөмірі 
Ескертпе

1 2 3 4 5 6

Жиыны_____________________________ құжат парағы.
(санмен және жазбаша)

Ішкі тізімдеменің парақтар саны _________________________.
(санмен және жазбаша)

Іс құжаттарының ішкі
тізімдемесін толтырған   Қолтаңбаның
тұлға лауазымының атауы қолы  толық жазылуы
   Күні

А4 (210х297) форматы

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және 
құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларына 25-қосымша

Нысан

Істер тізімдемесі

Ұйымның құрылымдық                     Бекітемін
бөлімшесінің ресми                      Құрылымдық бөлімше
атауы                      басшысы лауазымының атауы
     _______________   Қолтаңбаның
     (өз қолы)                толық жазылуы
     Күні

_________жылғы (дардағы) №______тізімдеме

Р/с 
№№

Істің индексі Істің (томның,
бөліктің) тақырыбы

Істің (томның,
бөліктің) соңғы 

күні

Істің (томның,
бөліктің)

сақтау мерзімі

Істегі (томдағы,
бөліктегі) 

парақтар саны

Ескерт-пе

1 2 3 4 5 6 7

Тізімдемеге № ___ден №___дейінгі____________________ іс енгізілді, 
(санмен және жазбаша)
оның ішінде:
литерлі нөмірлер:
қалып қойған нөмірлер:
Тізімдеме жасаушы   Қолтаңбаның
лауазымының атауы  қолы толық жазылуы
   Күні
БҚҚ қызметінің   Қолтаңбаның
басшысы  қолы толық жазылуы 
   Күні
Ұйым мұрағатының   Қолтаңбаның 
қызметкері  қолы толық жазылуы
   Күні
Ескертпе.
Тұрақты сақталатын істер тізімдемесінде 5-баған толтырылмайды.

А4 (210х297) форматы

Бұйрық Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде 2015 жылғы 23 қаңтарда 
Нормативтік құқықтық кесімдерді мемлекеттік тіркеудің тізіліміне №10129 болып енгізілді. 

(Соңы. Басы 13-бетте).

Қазақстан Республикасы  Мәдениет және спорт министрлігінің бұйрығы

2014 жылғы 22 желтоқсан                                    №145                               Астана қаласы
 

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, 

есепке алуы мен пайдалануы қағидаларын бекіту туралы

«Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» Қазақстан Республикасының 1998 жылғы 22 желтоқсандағы 
Заңының 18-бабының 2-тармағының 2-1) тармақшасына сәйкес бұйырамын: 

1. Қоса беріліп отырған Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидалары бекітілсін. 

2. Мұрағат ісі және құжаттама департаментi заңнамада белгіленген тәртіппен:
1) осы бұйрықтың Қазақстан Республикасының Әдiлет министрлiгiнде мемлекеттiк тiркелуiн;
2) осы бұйрықтың мемлекеттік тіркелуінен кейін он күнтізбелік күннің ішінде мерзімді баспасөз басылымда-

рында және «Әділет» ақпараттық-құқықтық жүйесінде ресми жариялау үшін жолдауды қамтамасыз етсін. 
3. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау жетекшілік ететін Қазақстан Республикасының Мәдениет және 

спорт вице-министрiне жүктелсiн.
4. Осы бұйрық алғашқы ресми жарияланғанынан кейін күнтізбелік он күн өткен соң қолданысқа енгізіледі.

Министр                                   А.МҰХАМЕДИҰЛЫ. 

Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің  
2014 жылғы 22 желтоқсандағы № 145 бұйрығымен бекітілген (Жалғасы 15-бетте).

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың

толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы  қағидалары

1. Жалпы ережелер

1. Осы Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы 
мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидалары (бұдан әрі – Қағидалар) 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын жинақтау, сақтау, есепке алу және қолдану тәртібін анықтайды және Ұлттық 
мұрағат қорының құжаттарын тұрақты сақтауды, сондай-ақ таратылған ұйымдардан қабылданған басқа мұрағаттық 
құжаттарды уақытша сақтауды жүзеге асыратын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттарға (бұдан әрі 
– мұрағаттар) қолданылады.

2. Ұлттық мұрағат қорының құжаттарына құндылық сараптамасынан өткен, мемлекеттік есепке тіркелген және 
тұрақты сақтауға жатқызылатын мұрағаттық құжаттар жатады. Басқа мұрағаттық құжаттарға жеке құрам бойынша 
құжаттар, сонымен қатар белгіленген сақтау мерзімі аяқталмаған құжаттар кіреді.

3. Мемлекеттік мұражайлар және кітапханалар құқықтық мәртебесі мен қызметінің ерекшелігін есепке ала 
отырып, осы Қағидаларды басшылыққа алады.

2. Мұрағатты толықтыру

Параграф 1. Мұрағатты толықтыру көздерінің тізімін құрастыру тәртібі

4. Мұрағатты Ұлттық мұрағат қорының және жеке құрам бойынша құжаттармен толықтыру бейініне сәйкес 
мұрағатты толықтыру жолымен іске асырылады және оған төмендегілер кіреді: 

1) мұрағатты толықтыру көздерін анықтау;
2) мұрағатқа қабылданатын мұрағаттық құжаттардың құрамын анықтау;
3) мұрағаттық құжаттарды мұрағатқа қабылдау-тапсыру. 
5. Қызметі барысында Ұлттық мұрағат қорының құжаттары түзілетін ұйымдар мен жеке тұлғалар мұрағат 

қорын толтырудың бірден-бір көзі болып табылады.
Мемлекеттік органдар мен жергілікті мемлекеттік басқару органдары мұрағаттық қорды толықтыру көздері 

тізіміне кіреді.
Мемлекеттік емес ұйымдар, сондай-ақ жеке тұлғалар мұрағатты толықтыру көздері тізіміне шарт негізінде 

кіреді.
6. Республикалық немесе коммуналдық меншікке жататын Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын уақытша 

сақтайтын мемлекеттік емес ұйымдар толықтыру көздерінің тізіміне олардың бұдан бұрын толықтыру көздері – 
мемлекеттік ұйымдар болған мұрағаттар ғана енгізіледі.

7. Мұрағатты толықтыру көздеріне жатқызу мынадай белгілер негізінде жүргізіледі:
1) ұйымдар үшін: 
ұйымның ерекше рөлін және оның басқару жүйесіндегі тұрпаттылығын (ұқсас функцияларды орындайтын 

ұйымдар тобы үшін іріктеп қабылдау нысаны қолданылады) есепке алғанда ұйымның функционалдық-мақсаттық 
бағыты;

басқа ұйымдардың мұрағаттық қорларында ұйым қызметі туралы ақпараттың толық көрініс табуы;
2) азаматтар үшін:
азаматтың ғылым, мәдениет және қызметтің басқа салаларының дамуына қосқан үлесі;
қоғам өміріндегі айтулы оқиғаларды көзімен көрген, оған қатысушы ретінде алатын орны;
азаматтың туысқандық, достық, шығармашылық байланысы, жұмыс орны, лауазымы;
оның мұрағаттық құжаттарының дәуір үшін тұрпаттылығы («қатардағы» азаматтардың құжаттары );
азаматтың жинаған мұрағаттық құжаттарының құрамы мен мазмұны.
8. Толықтыру көздерінің тізімі Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтык актілері, осы Қағидалардың 

5-7-тармақтарының нормалары негізінде, сондай-ақ мұрағат ісі мен құжаттама саласындағы уәкілетті органының 
(бұдан әрі – уәкілетті орган) ұсынымы негізінде мұрағатта жасалады.

9. Толықтыру көздері – азаматтар тізімі (мұрағаттық құжаттардың иесі немесе иеленушісі) арнайы қабылданған 
нысан бойынша міндетті түрде тегі, аты, әкесінің аты, тұрғылықты мекенжайы көрсетіліп, олардың мұрағаттық 
құжаттарын мұрағатқа тапсыру мүмкіндігі заңды негізде жүргізіледі.

10. Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағаты, Қазақстан Республикасы Президентінің мұрағаты, 
Қазақстан Республикасының Орталық мемлекеттік мұрағаттарын толықтыру көздері тізімі мұрағаттың сараптама-
тексеру комиссиясының (бұдан әрі – CТК) қарауынын өткен соң уәкілетті органның Орталық сараптама-тексеру 
комиссиясына (бұдан әрі – ОСТК) бекітуге ұсынылады.

11. Облыстардың, республикалық маңызы бар қалалардың, Қазақстан Республикасы астанасының 
мемлекеттік мұрағаттары облыс (қала) бойынша толықтыру көздерінің жинақ тізімін жасап, оларды жергілікті 
атқарушы органның СТК-ның қарауына ұсынады (бұдан әрі – жергілікті атқарушы орган), ол өз кезегінде облыс 
(қала) әкімі аппаратының келісімімен оны ОСТК-ның бекітуіне жолдайды.

12. Арнайы мемлекеттік мұрағаттарды толықтыру көзінің тізімін ОСТК-ның келісімі бойынша құрылған тиісті 
мұрағаты бар мемлекеттік орган бекітеді.

13. Мұрағат әлеуетті толықтыру көздерінің тізімін жасайды. Оған Ұлттық мұрағат қорының құжаттары түзілетін, 
алайда ынтымақтастық туралы шарт қандай да бір себептермен жасалмаған мемлекеттік емес ұйымдар енгізіледі.

14. Ұйымдар мен азаматтарды мұрағатты толықтыру көзі тізіміне енгізу немесе тізімнен шығару, сондай-ақ 
мұрағаттық құжаттарды қорға қабылдау нысаны туралы анықтамалар, сараптама қорытындылары мұрағаттың 
(жергілікті атқарушы органның) СТК-ның қарауына ұсынылады.

Ұйымды мұрағатты толықтыру көзі тізіміне (тізімнен) қосу (алып тастау) туралы шешім ұйым басшысының 
қаперіне жеткізіледі.

15. Мұрағатты толықтыру көздері тізімін айқындау жұмыстары тұрақты жүргізіліп отырады. Өзгерістер мен 
толықтырулар мынадай жағдайларда енгізіледі:

1) ұйым құрылған, қайта құрылған немесе жойылған жағдайда;
2) мемлекеттік емес ұйымдар және азаматтар мұрағатпен ынтымақтастық туралы шартты бұзған жағдайда;
3) ОСТК-ның шешімімен ұйымды басқа мұрағаттың толықтыру көзі тізіміне берген жағдайда.
Егер ұйымның қызметі барысында Ұлттық мұрағат қорының құжаттары қордаланбаса, онда ол мұрағат қорын 

толықтыру көзі тізімінен алынып тасталады.
Мұрағатты толықтыру көзі тізімін қайта қарау және қайта бекіту тізімге түбегейлі өзгеріс енген жағдайда жүзеге 

асырылады, бірақ бес жылда бір реттен артық болмайды.
16. Әрбір мұрағатты толықтыру көзі – ұйымда оның құқықтық мәртебесін және қызметін сипаттайтын, сонымен 

қатар мұрағаттың жұмысы мен іс-жүргізуде құжаттарды ұйымдастыру құжаттарын қамтитын бақылау ісі жүргізіледі.
Мұрағатта толықтыру көзі жұмыстарын есепке алу мақсатында есептік-анықтамалық картотекалар мен де-

ректер базасы жасалады.

Параграф 2. Құжаттардың құндылығын сараптауды жүргізу тәртібі

17. Құжаттарды Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізу құжаттардың құндылығын сараптау өлшемінің 
кешенді белгілерін пайдалану негізінде жүзеге асырылады:

1) құжаттардың шығу тегі – жеке және заңды тұлғалардың қоғамдағы орны (толықтыру көздерінің ерекше 
рөлін немесе үлгілік сипатын есепке алғандағы функционалдық-мақсатты бағыты), құжатта көрсетілген оқиғаның 
(құбылыстың, заттың) маңыздылығы, құжаттың пайда болған уақыты мен орны;

2) құжаттың мазмұны – құжаттағы ақпараттың мағынасы, ақпараттың басқа құжаттарда қайталануы, құжаттың 
мақсатты бағыты, құжаттың түрі мен түр өзгешелігі;

3) құжаттың сыртқы ерекшеліктері – түпнұсқалығы, құжатта қарардың, бұрыштаманың, белгінің бо-
луы, құжаттың сыртқы көрінісі, мазмұнын жеткізудегі нысаны, құжатты куәландыру және ресімдеу (көркемдік, 
палеографиялық, тілдік және басқа да ерекшеліктері), құжаттың физикалық жай-күйі.

18. Құжаттарды Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізу кезінде төмендегідей қабылдау нысандары 
қолданылады:

1) толық. Бұл нысанда ұйымнан Ұлттық мұрағат қоры құрамына кіретін құжаттар кешені толық қабылданады;
2) түріне қарай іріктеу. Бұл нысанда мұрағатқа ұйымнан бір түрдегі (әр түрінен) Ұлттық мұрағат қорына кіретін 

құжаттардың жекелеген түрлері қабылданады.
Түріне қарай іріктеу нысаны егер белгілі бір ұйымның жоспарлық-есептік және ақпараттық-талдамалық 

құжаттары жоғары тұрған немесе басқа ұйым қорының құрамында сол мұрағатқа түскен жағдайда қолданылады. 
Одан басқа, қызмет барысында құжаттардың жекелеген құнды түрлері қордаланатын ұйымдар үшін түріне қарай 
іріктеу қолданылады;

3) топтық іріктеп қабылдау. Бұл нысанда бір түрдегі (әр түрінен) ұйым тобынан бір немесе бірнеше ұйымдардың 
толық құжаттар кешені мұрағатқа келіп түседі. Мұндай қабылдауды қызмет барысында біркелкі ақпараттан тұратын, 
құрамы ұқсас құжаттар жиынтығы түзілетін ұйымдарға қолдану тиімді. Бұл жағдайда біркелкі ұйымдар тобынан 
неғұрлым қызығарлық тарихымен, қызметінің ауқымдылығымен, орналасу орны немесе басқа да өзгешеліктерімен 
топтан ерекшеленіп тұратын ұйымдар іріктеліп алынады.

19. Құжаттардың құндылығын сараптауға байланысты және оларды Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізу 
(шығарып тастау), сондай-ақ құжаттарды Қазақстан Республикасының ұлттық құндылықтар объектілеріне жатқызу 
туралы ғылыми-әдістемелік мәселелерді шешуді ОСТК жүзеге асырады.

Құжаттардың құндылығын сараптауды осы Қағидалардың 17-тармағында белгіленген өлшемдерге сәйкес 
мұрағаттық құжаттардың немесе меншік иесінің тікелей қатысуымен мұрағат жүзеге асырады. Бұл жұмысты 
атқару барысында мұрағат сақтау мерзімі көрсетілген тұрпаттық және ведомстволық (салалық) құжаттар тізбесін 
басшылыққа алады. Аталған тізбеге кірмейтін жекелеген құжаттардың сақтау мерзімі Қазақстан Республикасының 
нормативтік құқықтық актілерімен белгіленеді.

Тұрақты сақталатын құжаттардың істер тізімдемесі, құжаттары (немесе олардың жылдық бөліктері) 
бекітілгеннен кейін нақты құжаттарды Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізу туралы шешімді Қазақстан 
Республикасы Ұлттық мұрағатының, Қазақстан Республикасының Президенті мұрағатының, Қазақстан Республикасы 
орталық мемлекеттік мұрағаттарының, арнаулул мемлекеттік мұрағаттарының және жергілікті басқару органдарының 
СТК қабылдайды.

Облыстың (республикалық маңызы бар қаланың, астананың), ауданның (қаланың) мұрағаты осы 
Қағидалардың 1-9-қосымшаларына сәйкес толықтыру көздерінің қызметі барысында пайда болған тұрақты 
сақталатын істердің тізімдемелерін, құжаттарды (немесе олардың жылдық бөліктерін) қарап шығады және оны 
жергілікті басқару органының СТК бекітуіне дайындайды. 

Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағаты, Қазақстан Республикасы Президентінің мұрағаты, Қазақстан 
Республикасының Орталық мемлекеттік мұрағаттары және арнаулы мемлекеттік мұрағаттар мұндай тізімдемелерді 
өздері бекітеді.

Облыстың (республикалық маңызы бар қаланың, астананың), ауданның мұрағаты жеке құрам бойынша 
істер тізімдемесін осы Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес, түзетуге келмейтін зақымданған құжаттар тура-
лы актілерді осы Қағидалардың 11-қосымшасына сәйкес, бар болған жағдайда сақтауға жатпайтын құжаттарды 
жоюға бөлу туралы актілерді осы Қағидалардың 12-қосымшасына сәйкес жергілікті атқарушы органның СТК-ның 
келісуіне дайындайды.

Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағаты, Қазақстан Республикасы Президентінің мұрағаты, Қазақстан 
Республикасының Орталық мемлекеттік мұрағаттары және арнаулы мемлекеттік мұрағаттар аталған құжаттарды 
келісуді өздері жүргізеді.

20. Мұрағатта құжаттардың құндылығын сараптау:
1) мұрағаттық құжаттардың уақытша сақтау мерзімі аяқталған жағдайда, соның ішінде жойылған ұйымдардан 

келіп түскен жеке құрам бойынша құжаттарға;
2) ерекше жағдайларда мұрағатқа реттелмеген құжаттар келіп түскенде;
3) егер мұрағат қорында (мұрағат қорларында) сақтауға келмейтін (құндылығы жоқ, телнұсқа немесе көшірме 

құжаттар, басқа құжаттардағы ақпараты қайталанатын құжаттар және тағы сондай) құжаттар болған жағдайда 
жүргізіледі. Мұндай жағдайда жұмыс кешенді түрде, яғни жоғары тұрған органның мұрағаттық қорларынан және 
ведомствоға қарасты ұйымдардың, қызметтері белгілі бір аймақпен байланысты біртекті ұйымдардың мұрағаттық 
қорлары бойынша жүргізіледі. Сонымен бірге құжаттарды мемлекеттік сақтауда қандай мұрағатта қалдыру керек 
екендігі белгіленеді.

Ауқымды, қиын және бірнеше біртекті құжаттар қорымен жұмыс істеу үшін жұмыс нұсқаулығы және тұрақты 
сақтауға жататын немесе жатпайтын құжаттардың үлгі тізімі жасалады. Тізбеде мемлекеттік сақтауда қалған 
құжаттар тобына құрамы мен мазмұны туралы және осы топқа жататын жойылатын құжаттар туралы түсінік беріледі;

4) мұрағаттық құжаттар қайтарымсыз шетелге шығарылған жағдайда жүргізіледі.
21. Мұрағаттық қорлар істерінің тізімдемелерін сипаттау және қайта жасау барысында құжаттардың 

құндылығын сараптауды: 
1) істің атауын құрастыру барысында;
2) мұрағаттық істер тізімдемесіне сәйкес істердің тақырыбын жүйелеу барысында жүргізген орынды.
22. Қағаз негіздегі әрбір сақтау бірлігі (бұдан әрі – сақ. бір.) парақтап қаралады, фотоқұжаттар қаралады, 

дыбыстық құжаттар тыңдалады, кино және бейне құжаттары да монтаж үстелінде немесе экранда қаралады 
және тыңдалады.

23. Ақпараты қайталанатын құжаттар мемлекеттік сақтауда қалатын құжаттармен салыстырылған соң жоюға 
бөлінеді. Сақтауда аса құнды құжаттардың түпнұсқасымен қоса кейбір кездері телнұсқа даналары қалдырылады, 
сондай-ақ мәтінге бұрыштама қойылған, шешім шығарылған, белгі қойылған және түзетілген құжат нұсқалары да 
қалдырылады. Телнұсқалық құжаттардың құрамын олардың пайдаланылу қажеттілігіне байланысты мемлекеттік 
мұрағат айқындауы мүмкін.

24. 1917 жылды қоса алғанда оған дейінгі кезеңдегі қордаланған құжаттар жойылуға жатпайды. 1956 жылды 
қоса алғанда оған дейінгі кезеңде іс жүргізу барысында жеке тұлғалар істері мен өмірбаяндық сипаттағы құжаттар 
да жойылуға жатпайды. 1917 жылдан 1956 жылдар аралығында қордаланған құжаттарды жою тек уәкілетті органның 
келісімімен жүзеге асырылады.

25. Құжаттардың құндылығын сараптау нәтижесінде сақтауға ретсіз күйде түскен құжаттарға мұрағат осы 
Қағидалардың 1-9-қосымшаларына сәйкес тұрақты сақталатын құжаттардың істер тізімдемесін, уақытша сақталатын 
(10 жылдан аса) істер тізімдемесін, осы Қағидалардың 10-қосымшасына сәйкес жеке құрам бойынша істердің 
тізімдемесін және осы Қағидалардың 12-қосымшасына сәйкес сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы 
акт жасалады. Бұл жағдайларда ұйымдармен тізімдемелерді, актілерді келісу жүргізілмейді.

26. Егер тұрақты және уақытша сақталатын (10 жылдан жоғары) құжаттар мұрағатқа реттелмеген күйде 
түскен болса, тізімдеме жасағанға дейін картоннан жасалған қатты мұқабаға немесе құжаттағы мәтіндегі уақыты, 
бұрыштамасы, шешімі және басқа да белгілері толық оқылатындай етіліп тігіледі. Істің мұқабасында қор құрушының 
атауы, құрылымдық бөлімшесі, істің нөмірі (индексі), істің тақырыбы, істің уақыты, (томы, бөлімі), істегі парақтар 
саны, істің сақтау мерзімі және істің мұрағаттық шифрі көрсетіледі.

Қазақстан Республикасының Ұлттық құндылық объектілеріне жататын және аса құнды құжаттар үш клапан-
ды және аузы байланатын папкаларда немесе картонды қаптамада (қораптарда немесе тубустарда) сақталады.

Параграф 3. Мұрағаттық құжаттарды қабылдау, тапсыру тәртібі

27. Мұрағатты толықтыру көзі – ұйымдардан мемлекеттік меншіктегі Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын 
мұрағат Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерінде белгіленген ведомстволық сақтау мерзімі 
аяқталған соң қабылдап алады.

Ұлттық мұрағат қоры құжаттарының ведомстволық сақтау мерзімі ұзартылады: 
1) Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағаты, Орталық мемлекеттік мұрағаттардың Қазақстан 

Республикасы Президентінің мұрағаты, толықтыру көздері үшін – осы мұрағаттардың СТК-ның шешімімен;
2) арнаулы барлау мәтін бойынша мемлекеттік мұрағатты толықтыру көздері үшін – осы мұрағаттың СТК-

ның шешімімен;
3) басқа мұрағаттардың толықтыру көздері үшін – жергілікті атқарушы органдардың СТК-ның шешімімен 

жүзеге асырылады.
Мемлекеттік емес ұйымдардағы аталған құжаттардың Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын сақтау мерзімі мұрағат 

пен меншік иесінің арасында жасалған шартта көрсетіледі. 
28. Толықтыру көздерінен Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын қабылдауды, толықтыру көзінің келісімі 

бойынша мұрағат басшылығы бекіткен жоспар-кестеге сәйкес мұрағат жүзеге асырады. Ұлттық мұрағат қорының 
құжаттарын, сондай-ақ уақытша сақтау мерзімі аяқталмаған мұрағат құжаттарын жоспардан тыс қабылдау толықтыру 
көзі таратылған жағдайда немесе мұрағаттық құжаттарды сақтауға қауіп төнген жағдайда жүзеге асырылады.

Толықтыру көзінің өтініші бойынша мұрағат бос орын болған жағдайда Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын 
мерзімінен бұрын қабылдауы, сондай-ақ шарт негізінде басқа да мұрағаттық құжаттарды уақытша сақтауға алуы 
мүмкін.

29. Мұрағаттық құжаттар реттелген күйде ғылыми-анықтамалық аппаратымен және аса құнды құжаттар бар 
болған жағдайда олардың сақтандыру көшірмелерімен қабылданады.

Мұрағаттық құжаттарды қабылдау кезінде құжаттардың физикалық, санитариялық-гигиеналық, техникалық 
жай-күйіне тексеру жүргізіледі, сондай-ақ аса құнды құжаттардың сақтандыру көшірмелері және есепке алу 
құжаттарының толымдылығы тексеріледі.

Ұлттық мұрағат қорының құжаттары мұрағатқа осы Қағидалардың 2-9-қосымшаларына сәйкес СТК бекіткен 
істердің, құжаттардың тізімдемесі бойынша, жеке құрам бойынша құжаттар – осы Қағидалардың 10-қосымшасына 
сәйкес СТК келіскен істер, құжаттар тізімдемесі бойынша, мерзімі аяқталмаған уақытша сақталатын мұрағаттық 
құжаттар – тапсыру тізімдемесі бойынша қабылданады.

Істі қабылдау бір-бірлеп жүргізіледі, аса құнды істер парақтап тексеруден өткен соң қабылданады. Іс 
тізімдемесінің әрбір данасына мұрағаттық құжаттың мұрағатқа қабылданғаны туралы белгі қойылады. Құжаттардың 
іс тізімдемесінде көрсетілген сақ. бір. жоқ болған жағдайда жаңа қорытынды жазба жасалады. Жоқ болған сақ. 
бір. нөмірі және жоқ болу себептері құжатты мұрағатқа тапсыру кезінде қабылдау-тапсыру актісінде және актіге 
қосымша анықтамада көрсетіледі. Толықтыру көздері мұрағат сақтауына түспеген құжаттарды іздестіру шараларын 
қабылдайды. Жоғалған түпнұсқалық мұрағаттық құжат оның көшірмелерімен ауыстырылады. 

Мұрағаттық құжаттарды сақтауға қабылдау кезінде осы Қағидалардың 13-қосымшасына сәйкес екі дана-
дан тұратын қабылдау-тапсыру актісі толтырылады. Бір данасы мұрағатта, екіншісі – толықтыру көзінде қалады. 
Мұрағаттық құжаттармен бірге мұрағатқа құжаттар, істер тізімдемесінің үш данасы қоса беріледі.

Толықтыру көздерінен бірінші рет мұрағаттық құжаттар қабылданған жағдайда ол туралы және оның қоры 
туралы тарихи анықтама қоса қабылданады, кейін атауында, атқаратын қызметінде, толықтыру көзі құрылымындағы 
(қор құрушы) өзгерістер туралы мәліметтермен толықтырылады. 

Уақытша сақтау мерзімі бітпеген мұрағаттық құжаттарды сақтауға қабылдау қабылдау-тапсыру актісімен 
ресімделеді және істің номенклатурасы бойынша жүргізіледі, егер ол болмаған жағдайда – ұйым жасайтын тап-
сыру тізімдемесімен қабылданады.

30. Азаматтардан құжаттарды сыйға беру, мұрагерлік бойынша, сатып алу-сату шарты бойынша, соттың 
шешімі бойынша мұрағатқа келіп түседі және Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізіледі.

Аталған құжаттарды мұрағатқа қабылдау мұрағаттың (жергілікті атқарушы органның) СТК-ның шешімі негізінде, 
тапсыру және бағалау тізімдемелерінің және сарапшының қорытындысын қарау нәтижесінде қабылданады және 
осы Қағидалардың 14-қосымшасына сәйкес жеке тектік құжаттарды сақтауға қабылдау актісімен рәсімделеді.

Аталған мұрағаттық құжаттарды мұрағаттың қабылдауы немесе сатып алу туралы теріс шешім болған 
жағдайда, сондай-ақ құндылығын сараптау нәтижесі бойынша олардың мұрағаттағы бір бөлігін кері қайтарған 
жағдайда, құжаттарды кері қайтару актісі осы Қағидалардың 15-қосымшасына сәйкес екі данада дайындалады. 
Актінің бір данасы мұрағатта қалады, екінші данасы құжаттармен (олардың бөлігімен) бірге меншік иесіне немесе 
иемденушіге қайтарылады.

31. Дыбыс-бейнеқұжаттар сақтауға төмендегідей жиынтықпен қабылданады - киноқұжаттар (фильмдер, 
арнайы түсірілімдер) – көріністің негативі, дубль-негатив (контратип), фонограмманың негативі, фонограмманың 
магниттік түпнұсқасы, позитивтік көшірмесі, шудың және әуеннің магниттік фонограммасы, көріністің аралық позитиві, 
(лаванда) қондырғы ролигі және түрлі-түсті киноқұжаттардың төлқұжаты (арнайы жағдайларда толық емес жинақ 
қабылданады) эталондық көшірме, фотоқұжаттар – негатив, тексеру фототаңбасы немесе негатив болмаған 
жағдайда позитиві, фоноқұжаттар мен бейнеқұжаттар үшін – түпнұсқасы және көшірмесі. 
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Онымен қоса мәтіндік ілеспе құжаттама - киноқұжаттар үшін – монтаж парақтары, қысқаша мазмұны, 

аяқталған шығарманың рұқсат куәліктері, техникалық жай-күйі туралы актілер, паспорттардың түрлі-түсті және 
жарық арқылы жазбалары, фотоқұжаттар үшін – қысқаша мазмұны, фоно және бейнеқұжаттар үшін – техникалық 
жай-күйі актісі түріндегі ілеспе құжаттама, кештердің, сөйленген сөздің мәтіні, үнтаспалардың каталогы, сөйлеушілер 
тізімі, концерттердің, рецензиялардың, мақалалар мен қабылданатын құжаттарға тікелей қатысы бар басқа да 
материалдардың бағдарламалары қабылданады.

32. Ғылыми-техникалық құжаттама сақтауға мынадай топтар бойынша жасалған тізімдемемен қабылданады 
ғылыми-зерттеу, конструкторлық, технологиялық, жобалық-сметалық, патентті-лицензиялық, телеметрикалық, 
картографиялық, жерге қоныстандырушылық, орманға қоныстандырушылық және түрлі тасығыштағы өзге 
құжаттамалар.

33. Электронды құжаттар сақтауға оларды жаңғыртуға мүмкіндік беретін бағдарламалық құралдарымен және 
керекті ілеспе құжаттар жиынтығымен қоса қабылданады.

34. Қазіргі немесе өткен уақыттың оқиғаларын (сауалнамалар, фотосуреттер, естелік, сұхбат, әңгіме жазба-
лары және тағы сондай) бастамалық құжаттау нәтижесінде мұрағатта жасалған құжаттар Ұлттық мұрағат қорының 
құрамына кіреді және СТК-ның бекітуімен құжаттардың іс тізімдемесіне енгізіледі. Аталған құжаттарды тұрақты 
қабылдау қабылдау-тапсыру актісімен ресімделеді.

35. Мұрағатты толықтыру көзінен құпия құжаттарды қабылдау Қазақстан Республикасының мемлекеттік 
құпиялар туралы заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады.

36. Мұрағаттың толықтыру көзі болып табылатын таратылған ұйымдардан мұрағаттық құжаттарды қабылдау 
осы Қағидалардың 29, 31-33, 35-тармақтарына сәйкес жүзеге асырылады.

Мұрағатты толықтыру көзі болып табылатын таратылған ұйымдардан қабылданған мұрағаттық құжаттар, 
белгіленген сақтау мерзімі аяқталған соң жоюға шығарылады. Тұрпаттық және салалық тізбеге сәйкес сақтау 
мерзімінде «СТК» белгісі бар мұрағаттық құжаттар құндылығына сараптама жүргізілгеннен кейін ғана жоюға 
жіберіледі.

37. Мұрағатты толықтыру көзі болып табылмайтын ұйым таратылғанда, құқықтық мұрагері болмаған жағдайда 
жеке құрам бойынша құжаттар мұрағаттың қабылдауына жатады.

38. Мемлекет меншігіндегі мұрағаттық құжаттарды бір мұрағаттан екінші мұрағатқа тапсыру уәкілетті орган-
мен келісілген соң уәкілетті органның немесе мұрағаттың бағытын айқындауға байланысты жергілікті атқарушы 
органның шешімі негізінде, сондай-ақ жеке құрам бойынша құжаттардың құндылық сараптама қорытындысы 
нәтижесінде жүзеге асырылады.

Тапсыру кезінде құжаттарды сақтауға қабылдау-тапсыру актісі екі данада дайындалады, онымен қоса іс 
тізімдемесінің, құжаттардың, қордың ісі және парағы үш нұсқада тапсырылады. 

39. Мұрағат Қазақстан үшін ғылыми, мәдени, тарихи және басқа да маңызы бар шетелдердегі мұрағаттық 
құжаттармен толықтырылуы мүмкін.

Шетелден алынған мұрағаттық құжаттарды мұрағатқа қабылдау меншік иесімен немесе көрсетілген 
құжаттардың иесімен және мұрағатпен сату, қайтару, құжаттың түпнұсқасын немесе көшірмесін тарту ету, 
құжаттардың көшірмелерімен алмасу туралы шарт негізінде жүзеге асады. Шарт жасау тиісті елдің заңнамасына 
сәйкес жүзеге асырылады.

Шартта тапсырылған мұрағаттық құжаттарды пайдаланудың ерекше шарттары келісіледі. Құжаттарды сақтауға 
қабылдау қабылдау-тапсыру актісімен рәсімделеді.

Шетелден түпнұсқа түрінде немесе түпнұсқалық құқығы бар көшірме түрінде тұрақты сақтауға қабылданған 
мұрағаттық құжаттар шыққан тегіне қарамастан Ұлттық мұрағат қоры құрамына енгізіледі және мемлекеттік 
есепте тұрады.

40. Мұрағат мұрағатты толықтыру көздерімен бірігіп құжаттау және құжаттаманы басқару қағидаларын, істердің 
тұрпаттық (үлгілік), жеке номенклатураларын, мұрағаттар туралы және мұрағатты толықтыру көздерінің сараптама 
комиссиясының ережелерін, құжаттау және құжаттаманы басқару, ұйымдардың мұрағаттарының жұмысы жөнінде 
басқа құқықтық және ғылыми-әдістемелік құжаттарды қарайды және уәкілетті органмен (жергілікті атқарушы ор-
ганмен) келісуге дайындайды немесе өзіне берілген өкілеттікке сәйкес келіседі.

Мұрағат Орталық сараптама комиссиясының (бұдан әрі – ОСК), мұрағатты толықтыру көздерінің сарапта-
ма комиссиясының (бұдан әрі – СК) жұмыстарына қатысады. Мұрағатты толықтыру көздері – жергілікті атқарушы 
органның немесе мұрағаттың СТК-ның шақыруымен СТК-ның жұмыстарына қатысады.

Мұрағат уәкілетті орган және жергілікті атқарушы орган ұйымдастырған құжаттаудың және құжаттаманы 
басқарудың жай-күйін, мұрағатты толықтыру көздеріндегі мұрағаттық құжаттарды сақтауды, толықтыруды, пайда-
лануды және есепке алуды тексеру жұмыстарына қатысады.

41. Уақытша сақтаудағы Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын қалыптастыру және олардың сақталуын 
қамтамасыз ету мақсатында мұрағат өзіне берілген өкілеттіктер шеңберінде іс жүргізу, мұрағат қызметтерімен және 
оны толықтыру көзінің сараптама комиссияларымен өзара іс-қимыл жасасуды жүзеге асырады.

42. Осы мақсатта мұрағат көрсетілген қызметтер мен комиссияларға әдістемелік және тәжірибелік, оның 
ішінде ақылы негізде:

1) іс жүргізуде құжаттарды ұйымдастыру және істерді қалыптастыру барысында;
2) Ұлттық мұрағат қорының құрамына құжаттарды іріктеу және оларды тұрақты сақтауға тапсыруға дай-

ындау бойынша;
3) жеке құрам бойынша құжаттарды ретке келтіру бойынша;
4) уақытша сақтаудағы Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын есепке алуды жүргізу бойынша;
5) іс жүргізу және мұрағат ісі мәселелері бойынша нормативтік және әдістемелік құжаттар (оқу құралдарын) 

дайындау бойынша;
6) іс жүргізу және мұрағаттық қызметтердің толықтыру көздерінің сараптау комиссиясының жұмыстарын 

жетілдіру бойынша;
7) мұрағаттық құжаттарға ғылыми-анықтамалық аппаратты жасау және жетілдіру бойынша;
8) аталған қызмет қызметкерлерінің кәсіптік біліктілігін арттыру бойынша қызмет көрсетеді.

3. Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және мұрағаттардағы басқа мұрағаттық құжаттарды сақтау

Параграф 1. Мұрағаттық құжаттарды қорға жүйелеу тәртібі

43. Мұрағаттағы Ұлттық мұрағат қорының және басқа мұрағаттық құжаттар тарихи және/немесе қисынды 
өзара байланысы бар жиынтықтан – мұрағаттық қордан біріктіріледі. Кейбір мұрағаттық құжаттарды түріне қарай 
осы Қағидалардың 90-93-тармақтарына сәйкес қордан тыс біріктіруге болады.

44. Мұрағаттық қордың түрлері:
1) ұйымның қызметі барысында жиналған мұрағаттық құжаттардан тұратын ұйымның мұрағаттық қоры;
2) екі немесе бірнеше ұйымдар қызметі барысында түзілген мұрағаттық құжаттардан, сондай-ақ өзара тари-

хи және/немесе қисыны келіскен байланыстары бар тұлғалардың құжаттарынан тұратын біріккен мұрағаттық қор:
ұйымдар үшін – қызметтің біртектілігі және сабақтастығы, бағыныштылығы, нысанның және қызмет уақытының 

бірлігі, орналасқан жері;
азаматтар үшін – туысқандық, кәсіптік, шығармашылық, іскерлік байланыстар;
3) Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізілген жеке азаматтың, отбасының өмірі және қызметі барысында 

түзілген мұрағаттық құжаттардан тұратын жеке тектік мұрағаттық қор.
45. Бір немесе бірнеше белгілеріне байланысты (тақырыптық, нақтылы, цифрлық, авторлық, хронологиялық, 

географиялық және басқа) біріктірілген әртүрлі толықтыру көздерінің қызметінде пайда болған жекелеген мұрағаттық 
құжаттар жиынтығы болып табылатын мұрағат коллекциясы да мұрағаттық қорға теңестіріледі.

46. Ұлттық мұрағат қорының құрамына сарқылмас мәдени-тарихи және ғылыми құндылығы бар, қоғам және 
мемлекет үшін ерекше маңызды аса құнды құжаттар ерекшеленеді және олар үшін есепке алудың, сақтаудың және 
пайдаланудың ерекше тәртібі белгіленеді.

47. Аса құнды құжаттардың ішінен құрамындағы ақпаратқа және сыртқы белгісіне қарай теңдесі жоқ және 
(немесе) олардың мазмұны және (немесе) қолтаңбасы жоғалған жағдайда қалпына келтірілмейтін Қазақстан 
Республикасының ұлттық құндылық объектілеріне жататын құжаттар ерекшеленіп алынады.

48. Қорға жүйелеу жұмыстары (мұрағаттық құжаттардың қандай қорға жататындығын анықтау бойынша, оның 
ішінде қор иесінің құқықтық дербестігі және қордағы құжаттардың хронологиялық шеңбері, мұрағаттық қорлардың 
хронологиялық шегі бойынша) мұрағаттарды (қор құрушыларды) толықтыру көздері ұйымдарында, істер номенкла-
турасына сәйкес істерді түзу барысында және құжаттарды сақтауға мұрағатқа тапсыруға іріктеудің іс жүргізу саты-
сында жүзеге асырылады, сондай-ақ реттелмеген күйде қабылданған мұрағаттық құжаттарды сипаттау барысында, 
қанағаттанғысыз күйде құрылған тізімдемені қайта өңдеу барысында, біріккен мұрағаттық қор және мұрағаттық 
коллекция құру барысында, қор түзудің қатесін жөндеу барысында жүзеге асырылады.

49. Құжаттардың белгілі бір мұрағаттық қорға жататындығы туралы мәлімет істің мұқабасында жазыла-
ды. Егер ондай мәлімет жоқ болған немесе күмән тудырған жағдайда, қорға тиесілігі істегі құжаттарды зерделеу 
арқылы анықталады.

Ғылыми-техникалық құжаттаманың қорға тиесілігі мынадай белгілері мынадай белгілері:
1) ғылыми-зерттеу және технологиялық белгілеріне қарай – титулдық парақтан алынған әзірлеушінің ата-

уы бойынша:
2) конструкторлық және жобалық белгілеріне қарай – сызбалар бұрышындағы мөртабаны, мәтіндік 

құжаттардың титулдық парағы, қолданылған мөртабаны, жобаның құрамы немесе ерекшелігі бойынша анықталады.
Жобаны (тақырыпты) бірігіп жасаушы ұйыммен жасалған ғылыми- техникалық құжаттама мемлекеттік сақтауға 

бас жобалаушы (басшы ұйым) ұйым қорының құрамында қабылданады.
50. Кіріс құжаты болып табылатын мұрағат құжаттары құжаттарды қабылдаған қор құрушының мұрағаттық 

қорға жатады. Олардың қорға тиесілігін жүйелеу адресаты, тіркеу мөртабанының бедері, құжаттың мазмұны, құжатты 
орындауға жолдау туралы қарар және белгісі бойынша анықталады.

Шығыс құжаттары болып табылатын мұрағаттық құжаттар авторы қор құрушы болып табылатын мұрағаттық 
қорға жатады. Олардың қорға тиесілігін жүйелеу мәтінде көрсетілген автор – ұйымның атауымен, қолтаңбаларымен, 
іс жүргізу белгілерімен, құжаттың мазмұнымен анықталады.

Ішкі айналымдағы мұрағаттық құжаттар құрылған жердегі қор құрушының мұрағаттық қорына жатады. Олардың 
қорға тиесілігін жүйелеу ұйымның атауынан, қолтаңбаларынан, мазмұнынан анықталады.

51. Екі немесе одан көп ұйымда жүйелі түрде жүргізіліп отырған істер, іс жүргізуді аяқтаған ұйымның мұрағаттық 
қорының құрамына қосылады.

52. Ұйым өз қызметін қайтадан құрылған ұйымға тапсырып, қайта құрылған немесе таратылған (жойылған) 
жағдайда, аяқталған істер қайта құрылған немесе таратылған (жойылған) ұйымның мұрағаттық қорына енгізіледі, ал 
аяқталмаған істер құқықтық мұрагердің ұйымына аяқтау үшін тапсырылады және оның мұрағаттық қорына жатады.

53. Бір мұрағаттық қор құжаттарының арасында басқа мұрағаттық қор құжаттары қате қосылып кеткен жағдай 
анықталғанда, олар алынып, тиісті мұрағаттық қорлардың құжаттарына қосылады.

54. Егер мұрағаттық қор осы мұрағатта сақтауда болса және ұйымның мұрағаттық құжаттары осы мұрағаттық 
қорды жасаған азаматтың қызметіне қатысы болмаған жағдайда, жеке тектік мұрағаттық қордан ұйымның құжаттары 
бөлініп алынып, тиісті мұрағаттық қорға қосылады. Тиісті қоғамдық ұйымдардың басшысы және мүшесі – азаматтың 
мұрағаттық қорынан осы қоғамдық ұйымның құжаттарын шығарып тастауға жатпайды.

55. Ұйымның мұрағаттық құжаттарынан тұратын бірыңғай мұрағаттық қорды:
1) ұйымда түзілген консультативтік-кеңес органдарының мұрағаттық құжаттары;
2) банкроттық және/немесе таратылу жағдайындағы уақытша әкімшілік ұйымдардың мұрағаттық құжаттары;
3) Қазақстан Республикасының қоғамдық бірлестіктері туралы заңнамасы қабылданғанға дейін болған алғашқы 

қоғамдық ұйымдарды (Кеңес Одағының Коммунистік Партиясы мен Бүкілодақтық Лениншіл Коммунистік Жастар 
Одағы ұйымдарын қоспағанда) ұйымдастыруда жасалған мұрағаттық құжаттары; 

4) ұйымдағы тарату туралы комиссияның мұрағаттық құжаттары құрайды.
56. Еншілес ұйымдардың мұрағаттық құжаттары бір немесе әртүрлі мұрағатта сақталуына қарамастан, 

негізгі ұйымның мұрағаттық құжаттарынан бөлек мұрағаттық қорда сақталады. Егер өкілдік пен бөлімшелердің 
мұрағаттық құжаттары бір мұрағатта сақталатын болса, онда олар негізгі ұйымның мұрағаттық құжаттарымен 
бірге біртұтас мұрағаттық қор түзеді.

57. Қазақстан Республикасының қоғамдық бірлестіктер туралы заңнамасына сәйкес есепке алынған күннен 
бастап жиналған қоғамдық ұйымдардың (кәсіподақтық және тағы басқаларын) мұрағаттық құжаттары мұрағаттың 
сақтауына түскеннен кейін дербес мұрағаттық қор түзеді немесе тиісті ұйымның мұрағаттық қорына қосылып, 
біріккен мұрағаттық қор түзеді.

58. Біріккен мұрағаттық қор:
1) белгілі бір аумақта әрекет ететін мақсатты бағыты мен функциялары бірдей ұйымдардың;
2) белгілі бір аумақта әрекет ететін басшылық органның және оған бағынысты ұйымдардың;
3) қызмет нысандары біріккен ұйымдардың мұрағаттық құжаттарынан түзіледі.
Мұндай қор қызметкерлері сол ұйымның мүшесі болып табылатын ұйымдардың мұрағаттық құжаттарынан 

және қоғамдық ұйымдардың (кәсіподақтық, ғылыми-техникалық және басқа) құжаттарынан құралады;
4) бірін бірі алмастыратын ұйымдардың, егер алдыңғы ұйымның қызметі толығымен немесе біртіндеп олардың 

мирасқорларына берілген және берілетін болса, сондай-ақ істерін қалыптастыру үзіліссіз жүріп отырған үдеріс ба-
рысында бөлінуге жатпайтын, бір-біріне байланысты пайда болған құжаттар жиынтығынан түзілсе;

5) егер жеке тұлғалар бір бірімен жақын туысқандық, кәсіптік, шығармашылық, іскерлік қарым-қатынаста 
болса, екі немесе бірнеше жеке тектік мұрағаттық қор түзіледі.

Біріккен мұрағаттық қорды құруда міндетті шарт нақтылы қорлардың құрамына кіретін құжаттардың 
ұсақталмауы болып саналады.

59. Мұрағаттық қорға, біріккен мұрағаттық қорға алынған мұрағаттық құжаттар қорға қайта жүйелеуге жат-
пайды. Мұрағаттық құжаттарды қайта қорға жүйелеу ерекше жағдайларда, яғни мұрағаттық құжаттарды іздеуді 
қиындататын қате табылған жағдайда және қордағы құжаттар ғылыми айналымға енбеген жағдайда ғана жол 
беріледі. 

Мұрағаттық коллекцияларды ондағы құжаттарды есепке алу үшін ешбір нұқсан келтірместен тиісті қорларға 
бөлу жолымен қайта қорға жүйелеуге болады. Басқа мұрағаттан, ұйымнан немесе азаматтан түскен тарихи 
қалыптасқан мұрағаттық коллекция қайта қорға жүйелеуге жатпайды.

60. Ұйымның әрбір мұрағаттық қорына оның ұйымдық-құқықтық нысаны, бағыныштылығы, барлық қайта 
атаулары хронологиялық реттілікпен, сондай-ақ орны көрсетіліп, қор құрушының тиісті ресми атауы беріледі.

61. Біріккен мұрағаттық қордың атауы:
1) оған қосылған мұрағаттық қорлардың жалпылама атауынан;
2) басшы органның атауынан және оған бағынышты ұйымдардың жалпылама атауынан;
3) бірін-бірі алмастырған ұйымдардың атауларының қатарынан;
4) «және мұның алдындағы» деген сөздерді қосып, ұйымның соңғы атауынан тұруы мүмкін.
Құжаттары біріккен мұрағаттық қорға енген ұйымдардың нақтылы атауы есептік құжаттарда келтіріледі.
62. Мұрағаттық қордың атауында оның хронологиялық шегі көрсетіледі.
63. Мұрағат коллекцияларының атауында біріккен құжаттардың белгісі (белгілері), ал қажет болған жағдайда 

құрастырушысы (жеке немесе заңды тұлға) көрсетіледі.
64. Толықтыру көздерінің (қор түзушінің) құрылу уақыты мен құқықтық мәртебесіне байланысты оның 

мұрағаттық құжаттары мұрағаттық қордың жалғастырушы бөлігі ретінде немесе жаңа мұрағаттық қор ретінде 
қабылданады.

65. Қазақстан Республикасының 1993 және 1995 жылдардағы Конституциясының және Қазақстан 
Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілерінің қабылдануына байланысты: 

1) жабылуға жататын мұрағаттық қорлар:
Қазақ КСР-інің Жоғарғы Кеңесі (Қазақстан Республикасының Жоғарғы Кеңесі);
Қазақ КСР-інің (Қазақстан Республикасының) Министрлер Кеңесі;
Қазақстан Республикасының Конституциясы (1993 жылы) қабылданғанға дейін Қазақ КСР-інің (Қазақстан 

Республикасының) басқа да мемлекеттік органдарының қорлары;
жергілікті Халық депутаттары кеңесінің және олардың атқарушы комитеттерінің, сондай-ақ атқарушы комитет-

тер президиумының құжаттары болып есептеледі. Атқарушы комитеттер президиумының құжаттары тізімдемемен 
жергілікті кеңестің қорына енгізіледі;

2) жаңа мұрағаттық қорлар:
Қазақстан Республикасы Президентінің:
Қазақстан Республикасы Парламентінің. Оның екі палатасы – Қазақстан Республикасы Парламенті Мәжілісінің 

және Қазақстан Республикасы Парламенті Сенатының құжаттары екі мұрағаттық қор түзеді;
Қазақстан Республикасы Конституциялық сотының;
Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының;
Қазақстан Республикасы Жоғарғы төрелік сотының;
Қазақстан Республикасы Конституциялық кеңесінің;
Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сот Кеңесінің;
Қазақстан Республикасы Бас прокуратурасының; 
Республикалық бюджеттің атқарылуын бақылайтын есеп комитетінің;
Қазақстан Республикасы Ұлттық Банкінің;
Қазақстан Республикасының Орталық сайлау комиссиясының, жергілікті сайлау комиссияларының;
Қазақстан Республикасы Министрлер Кабинетінің (1995 жылдан бері Қазақстан Республикасының Үкіметі);
Қазақстан Республикасының орталық атқарушы органдарының және олардың ведомстволарының;
әкімшілік басшыларының (1994 жылдан бері ауылдық, кенттік, 1992 жылдан бері облыстық, аудандық, қалалық) 

және (1995 жылдан бері) облыстар, (республикалық маңызы бар қала, астана) аудандар (облыстық маңызы бар 
қалалар), қаладағы аудандар, аудандық маңызы бар қалалар, кенттер, ауылдар, ауылдық (селолық) округтер 
әкімдерінің және олардың аппараттарының;

облыстық мәслихаттарының (республикалық маңызы бар қала, астана), аудандардың (облыстық маңызы 
бар қалалардың) және олардың аппараттарының құжаттары. «Жергілікті өкілді және атқарушы органдар туралы» 
Қазақстан Республикасының Заңына сәйкес мәслихат-жиналыстардың құжаттары біртұтас қор және біртұтас 
тізімдеме құрады;

3) мынадай мұрағаттық құжаттар:
облыстық (республикалық маңызы бар қала, астана) халық депутаттары кеңесінің атқарушы комитетінің 

бөлімдері мен салалық басқармаларының, аудандық (облыстық маңызы бар қалалардың), қаладағы аудандардың, 
Қазақ КСР-інің аудандық маңызы бар қалалары өзгеріссіз қалған жағдайда Қазақстан Республикасының тәуелсіздік 
кезеңіндегі мемлекеттік басқармаларға тиісті органдар қызметтері мен міндеттері өзгеріссіз қалған жағдайда 
біртұтас мұрағаттық қор түзеді.

Бұл жағдайда біріккен мұрағаттық қор құрылуы мүмкін. Тәуелсіздік кезеңіндегі тиісті мемлекеттік басқару 
органдарының құжаттары дербес тізімдемемен біріккен мұрағаттық қорға енгізіледі. Тұрақты сақтаудағы әрбір 
істің тізімдемесіне титулдық парақ пен кіріспе дайындалады. Жеке құрам бойынша істің тізімдемесі кейбір кездері 
жалғастырылады;

сот билігі органдарының және облыс прокуратураларының (республикалық маңызы бар қала, астана), Қазақ 
КСР-інің аудандары және тәуелсіздік кезеңіндегі тиісті сот билігінің органдары және Қазақстан Республикасы 
прокуратурасының құжаттары да бірыңғай мұрағаттық қор түзеді. 

66. Жергілікті өкілетті және атқарушы органдардың қайта құрылуына байланысты (олардың бірігуі, бөлінуі, со-
нымен қатар әкімшілік-аумақтық бірлігі мәртебесінің өзгеруі) жаңа мұрағаттық қорды жергілікті мемлекеттік басқару 
органдарының мұрағаттық құжаттары құрайды.

67. Жергілікті өкілетті және атқарушы органдардың әкімшілік шекараларының қайта аталуы немесе өзгеруі 
осы аумақта орналасқан тиісті жергілікті мемлекеттік басқару органдары мен басқа ұйымдардың мұрағаттық 
құжаттарынан жаңа мұрағаттық қор жасауға негіз бола алмайды.

68. Ұйым қайта құрылған (таратылған) жағдайда жаңа мұрағаттық қор төмендегідей жағдайларда жасалады:
1) ұйымның қызметі, мақсаттық бағыттары, бағдары өзгерген жағдайда.
Егер басқару органдарының базасында тікелей өндіріспен айналысатын ұйымдар құрылған жағдайда, оның 

құжаттары жаңа мұрағаттық қор түзеді. Сондай-ақ, өндіріс ұйымдары басқару органдарына қайта өзгертілген 
жағдайда да осылай жасалады.

Ұйым қызметі мен құзыреті түбегейлі өзгерген жағдайда және оның негізінде жаңа ұйым құрылған жағдайда 
оның құжаттары жаңа мұрағаттық қор түзеді;

2) ұйым мүлкінің меншік нысаны өзгеріп, ұйым қайта құрылған (жекешелендіру, акционерлеу, мемлекет 
меншігіне айналдыру және тағы сол сияқты) кезде жасалады.

Мемлекеттік ұйымның мұрағаттық құжаттары меншік нысанының өзгеріп қайта құрылуға ұшырағанда қайта пай-
да болған ұйымның – құқықтық мұрагердің ұйым мүлкі мен мұрағаттық құжаттары шартқа (келісімге) сәйкес ұйымның 
– құқықтық мұрагердің мұрағаттық құжаттарын мемлекеттік меншікке немесе мұрағатқа сақтауға берген жағдайда 
біріккен мұрағаттық қор қалыптастыруға болады. Бұл жағдайда олардың құжаттары жеке тізімдемелермен кіргізіледі.

Мұндай қордың тізімдемесіне бөлек титулдық парақтары және алғы сөз дайындалады. Бұл қорлардағы жеке 
құрам бойынша құжаттар бұрынғы жеке құрам бойынша істер тізімдемесін жалғастырады;

3) функцияларының барлығы немесе бір бөлігі жаңадан құрылған немесе бірнеше қайта құрылған ұйымдарға 
беріліп ұйымды қысқарту барысында, әрбір жаңа ұйымның құжаттары жаңа мұрағаттық қор түзеді.

69. Ұйымның таратылуы оның бүкіл құқықтары мен міндеттерінің мұрагерлік тәртібімен басқа ұйымға 
берілместен қызметінің тоқтатылуын білдіреді. Осы факторға байланысты таратылған ұйымдардың құжаттары 
бөлек мұрағаттық қор түзеді.

70. Жаңа мұрағаттық қор түзуге негіз бола алмайтын жағдайлар:
1) ұйым қызметінің немесе функцияларының аумақтық шегінің кеңеюі немесе тарылуы;
2) ұйымнан бір немесе бірнеше жаңа ұйымдардың бөлінуі, оларға алғашқы ұйымның жеке функцияларының 

берілуі;
3) бастапқы жүктелген қызметі өзгерместен, ұйымның бағыныстылығы, құрылымы өзгерген жағдайда, оның 

қайта аталуы, атауына өзгерістер енгізілуі;
4) ұйымның мүлік меншігінің нысаны өзгерместен, ұйым құрылтайшы(лар)ының ауысуы;
5) мемлекеттік мекеме мемлекеттік кәсіпорын болып және керісінше қайта құрылуы.
Шаруашылық жүргізу құқығына негізделген мемлекеттік кәсіпорынды жедел басқаруға (қазыналық кәсіпорын) 

негізделген мемлекеттік кәсіпорын етіп және керісінше қайта құру құжаттарды бөлек мұрағаттық қор етіп бөлуге 
негіз бола алмайды.

Егер кәсіпорын (мекеме) 1991 жылдан кейін өз қызметін мемлекеттік ретінде жалғастырған жағдайда, 
мемлекеттік кәсіпорындар мен мемлекеттік мекемелердің құжаттары біртұтас мұрағаттық қор түзеді; 

6) ұйым республикалық меншіктен коммуналдық меншікке өткен жағдайда және керісінше.
71. Мұрағаттық қордың хронологиялық шегі мыналар:
1) ұйымның мұрағаттық қоры – олардың құрылуы (тіркелуі) мен таратылуының ресми мерзімі нормативтік 

құқықтық актілер негізінде белгіленген. Бірнеше нормативтік құқықтық актілер болған жағдайда, ұйымның құрылған 
мерзімі деп олардың неғұрлым ертеректегі мерзімі қабылданады;

2) біріккен мұрағаттық қор – біріккен мұрағаттық қордың құрамына кірген ұйым қызметіндегі құжаттар күні 
бойынша, құрылу (тіркелу) күні неғұрлым ертерегі және таратылу күні неғұрлым соңғысы;

3) жеке тектік мұрағаттық қор – азаматтың, отбасы мүшелерінің немесе тегінің туылған және қайтыс болған 
күні (біріккен мұрағаттық қормен ұқсас); 

4) мұрағаттық коллекциялар – ең ерте және ең соңғы құжаттың мерзімі болып табылады. 
72. Мұрағаттық қордың хронологиялық шегі оның құрамындағы мұрағаттық құжаттардың соңғы мерзімдерімен 

сәйкес келмеуі мүмкін:
1) ұйымның қорында – ұйымның қызметі туралы алғашқы және/немесе соңғы кезеңдегі мұрағаттық 

құжаттардың жоқ болу мүмкіндігіне байланысты, қордың құрамына алдыңғы ұйымның аяқтау үшін қалдырған 
неғұрлым ертедегі мұрағаттық құжаттары да кіреді;

2) жеке тектік қорда – қор құрушының жинаған, өткізілген атаулы-мерейтой шаралары және тағы басқа 
құжаттар есебінен.

Параграф 2. Мұрағаттық қор шегінде мұрағаттық құжаттарды ұйымдастыру тәртібі 

73. Мұрағаттық құжаттар мұрағаттық қор шегінде сақ. бір. ұйымдастырылады және олардың ішкі 
ұйымдасуының негізі болып табылатын жүйелеу кестесіне сәйкес жүйелендіріледі (істер номенклатурасы) және 
істер, құжаттар тізімдемесімен (тізімдемелерімен) бекітіледі.

74. Мұрағаттық қор ішінде сақ. бір. бөлім (бөлімше) бойынша жүйелеуде жүйелеу кестесі бір немесе бірнеше 
белгілерді ескере отырып жүргізіледі:

1) құрылымдық (сақ. бір. құрылымдық бөлімшелерге жатуына байланысты);
2) хронологиялық (сақ. бір. кезеңі мен мерзімі бойынша);
3) функционалдық, салалық, тақырыптық, тақырыптық-сұрақтық (сақ. бір. мазмұнына қатысты ұйымның 

қызметін, тақырыптар немесе мәселелерді есепке ала отырып);
4) атаулы (іс жүргізудің нысаны бойынша – құжаттың түрлері және әр алуандығы);
5) корреспонденттік (ұйымдар және жеке тұлғалармен хат алмасу барысында сақ. бір. түзілген жағдайда);
6) географиялық (құжаттың мазмұнымен, олардың авторымен, корреспонденттерімен байланысты белгілі 

аумаққа, тұрғылықты жеріне және басқа да географиялық нысандарына сәйкес);
7) авторлық (құжаттардың авторы болып табылатын ұйымдардың атауымен немесе тұлғалардың аты-жөні 

бойынша).
75. Құрылымдық және хронологиялық белгілерді үйлестіру жүйелеу кестесінің екі - хронологиялық-құрылымдық 

және құрылымдық-хронологиялық нұсқасын береді.
76. Хронологиялық-құрылымдық жүйелеу кестесі әрекет ететін ұйымдағы қорларға (мұрағаттық қордың әрі 

қарай да құжаттармен толығып отыратынын ескере отырып) және құрылымын жиі өзгертетін таратылған ұйымдарға 
қатысты қолданылады.

Бұл кесте бойынша жүйелеу кезінде сақ. бір. ең алдымен құрылу уақытына байланысты (жыл, мерзім бойын-
ша), ал әрбір хронологиялық топ ішінде – ұйымның құрылымдық бөліміне қарай топтастырылады.

77. Құрылымдық-хронологиялық жүйелеу кестесі өзгертулер сирек болған, тұрақты құрылымы бар ұйым 
қорына қатысты қолданылады, сонымен қатар таратылған ұйымдардың сақ. бір. жүйелеу барысында қолданылады.

Бұл кесте бойынша жүйелеу барысында сақ. бір. қор құрушының құрылымдық бөлімшелеріне қарай топта-
стырылады, ал әрбір құрылымдық топтың ішінде – сақ. бір. түзілу уақытына қарай топтастырылады.

78. Хронологиялық-функционалдық немесе функционалдық-хронологиялық жүйелеу кестесі құрылымы жиі 
ауысатын немесе тіпті құрылымы жоқ ұйымдарға қатысты қолданылады.

Сақ. бір. хронологиялық-функционалдық кестеге сәйкес жүйелеуді топтастыру алдымен хронологиялық 
белгілеріне қарай жүргізіледі, сонан соң қор түзуші қызметінің функциясына (түріне, бағытына) қарай топтастыры-
лады. Бұл жағдайда топтар ұйым қызметінің маңыздылығын (басшылық, жоспарлау, қаржыландыру, есепке алу 
және есептеу, жабдықтау және сату, кадр және тағы сол сияқты) есепке ала отырып орналастырылады.

Сақ. бір. функционалдық-хронологиялық кестеге сәйкес жүйелеу ең алдымен қор түзуші қызметінің функци-
ясына, сонан соң хронологиялық белгісіне қарай топтастырылады.

79. Сақ. бір. жүйелеудің хронологиялық-тақырыптық немесе тақырыптық-хронологиялық кестеде жүйелеу 
көлемі үлкен емес мұрағаттық қорларға, жекелеген коллекцияларға қатысты қолданылады. Бірінші жағдайда сақ. 
бір. алдымен хронологиялық және маңыздылығына қарай әрбір жыл ішінде бөлек тақырыпқа (мәселеге) қарай 
топтастырылады, екінші жағдайда сақ. бір. алдымен тақырыпқа (мәселеге) қарай, кейін әрбір тақырыптың ішінде 
хронологиясына қарай топтастырылады.

80. Сақ. бір. жүйелеудің хронологиялық-номиналды және номиналды-хронологиялық кестесі құрылымы жоқ 
ұйымдардың мұрағаттық қорларына қолданылады: алдымен хронологиялық, әр жыл ішінде сақ. бір. түріне қарай 
немесе сақ. бір. түріне қарай (бұйрықтар, хаттамалар, жоспарлар және тағы басқа) және әр жылдың ішінде хро-
нологиясына қарай қолданылады.

81. Дыбыс-бейнелік және электронды құжаттаманың сақ. бір. жүйелеу барысында қосымша ныцифрлық 
және тұрпаттық белгілер қолданылады.

82. Сақ. бір. белгісіне қарай реттеліп топтастырылады және мұны барлық немесе жекелеген мұрағаттық 
қордың мұрағаттық құжаттары тобына қолдану өте орынды.

83. Жеке құрам бойынша құжаттар, ғылыми-зерттеу ұйымдарының мұрағаттық қорындағы ғылыми-техникалық 
құжаттамалар, баспалардағы қолжазбалар, медициналық ұйымдардағы сырқаттану тарихы, бақылау органдары 
қорындағы тексеру актілері арнайы топқа бөлінеді және басқару құжаттарынан жеке жүйеленеді.

84. Жеке тектік мұрағаттық құжаттар мұрағаттың әзірлеген жүйелеу кестесіне сәйкес жүйеленеді.
Отбасының мұрағаттық қорында бірінші орынға атақты азаматтың мұрағаттық құжаттары шығарылады, кейін 

туысқандық дәрежесіне қарай отбасының басқа мүшелерінің құжаттары қойылады.
85. Бірыңғай мұрағаттық қорда сақ. бір. қор түзушінің маңыздылығына, түзу хронологиясына және алфавиттік 

атауына қарай орналасады. Бір үлгідегі ұйымдардың мұрағаттық қорларына жалпы жүйелеу кестесі қолданылады.
86. Мұрағаттық коллекциялар ішінде бір түрдегі (әр түрдегі) мұрағаттық құжаттар автордың белгілеріне 

қарай сақ. бір. тобының ұйым атауы немесе азаматтардың әкесінің аты алфавиттік реттілікпен орналасуына 
қарай топтастырылады. Тақырыптық белгілеріне қарай жасалған мұрағаттық коллекциялар ішінде мұрағаттық 
құжаттарды топтастыру маңыздылығы немесе хронологиялық реттілігіне қарай орналасқан тақырыбына немесе 
мәселелеріне қарай жүргізіледі.

87. Сақ. бір. жүйелеу кестесіне сәйкес төмендегідей реттілікпен топтастырылады:
1) іс жүргізудегі жыл қай жылы басталса, сақ. бір. сол жылға жатады немесе осы ұйымға (құрылымдық бөлімше) 

өндірісті жалғастыру үшін басқа ұйымнан (құрылымдық бөлімшеден) келіп түскен жылға жатады;
2) құрамында жоспарлар, есептер, сметалар және материалдар бар сақ. бір. жасалған күніне қарамастан, 

олар қай жылы немесе қай жылға жасалса соған жатады, ұзақ мерзімді жоспарлар басталған жылына жатады, ал 
сол жылға есептер есепті кезеңнің соңғы жылына жатады;

3) іс жүргізу бір бөлімшеде басталып, жалғастыру үшін екінші бөлімшеге берілген сақ. бір. іс жүргізу аяқталған 
бөлімшеге жатады;

4) жыл ішінде немесе хронологиялық мерзімде сақ. бір. ұйым қызметінің маңыздылығына қарай орнала-
сады (немесе құжаттардың маңыздылығы және құжат түрінің және әртүрлілігінің логикалық байланысына қарай 
орналасады);

5) жеке іс жөніндегі сақ. бір. жұмыстан шығу жылдары мен тегінің алфавиттік ретімен жүйеленеді.
88. Жүйелеудің соңғы сатысындағы (аяқталу) сақ. бір. маңыздылығы мен хронологиясына қарай таралады.
89. Электронды құжаттар ақпарат тасығышының түріне қарай (магнитті таспалар, лазерлік және қатты 

дискілер, ықшам-дискілер, дискеталар) жүйеленеді, түр ішінде – ақпаратты ұсыну форматына қарай, әрі қарай 
жазылған ақпараттың сипатына қарай жүйеленеді.

Параграф 3. Мұрағаттық құжаттарды қордан тыс  ұйымдастыру тәртібі

90. Мұрағаттық құжаттарды қордан тыс ұйымдастыру – дыбыс-бейнелік құжаттарды (кинофотофоно және 
бейнеқұжаттар) түріне, бір немесе бірнеше сыртқы белгілеріне (түрлі түстілігі, ақпараты бар материалдарға, оның 
тұрпатына, дыбысты ақпараттарды жазу жүйесіне және тағы басқа) қарай жинақтаудың әртүрлі дереккөздері 
қызметі барысында ұйымдастыру.

91. Киноқұжаттар мен бейнеқұжаттар төмендегідей жүйеленеді: 
1) түріне қарай – фильмдер, арнайы шығарылымдар, кинолар, бөлек кино және телесюжеттер;
2) фильмдер, арнайы шығарылым, киноқұжаттардың, бөлек кино және әртүрлі түстегі телесюжеттердің 

шығарылу жылына қарай;
3) есепке алу бірлігіне (жиынтық) (бұдан әрі – ес. бір.) қарай;
4) түсіне қарай (түрлі түсті, қара-ақ); 
5) үлдірдің форматына қарай (8 милиметр (бұдан әрі – мм), 16 мм, 35 мм, 70 мм және басқа).
Киноқұжаттың ес. бір. белгілі бір фильмнің, арнайы шығарылымның, киножурналдың, жеке кино және 

телесюжеттің сақ. бір. бөлігі, бір немесе бірнеше сақ. бір. жатады.
Киноқұжаттардың сақ. бір. бейнелеу және/немесе дыбыстық ақпаратты жазбасы бар, физикалық жағынан 

ерекшеленетін рулонды киноүлдір немесе магнитті таспа жатады.
Сақ. бір. жинақ элементіне қарай орналастырылады, ал ішінде киноқұжат бөлімдері рет-ретімен орнала-

стырылады.
Киноқұжаттың жинағы бір фильмнің, арнайы шығарылымның, киножурналдың, кино- және телесюжеттің 

түпнұсқасынан және көшірмесінен тұрады.
Белгілі бір түрдегі киноқұжаттар мен таспа құжаттары үшін бөлек тізімдеме жасалады.
92. Фотоқұжаттар түріне қарай төмендегідей жүйеленеді:
1) 2-8 санымен белгіленетін (2 саны 2,5 сантиметр (бұдан әрі – см.) х 3,5 см., 3-6 см. х 6 см., 4-6 см. х 9 см., 

5-9 см. х 12см., 6-10 см. х 15 см., 7-13 см. х 18 см., 8-18 см. х 24 см. өлшемді негативке сәйкес келеді) әртүрлі (түрлі 
түсті немесе қара-ақ) түстегі немесе өлшемдегі негативтер.

6-8 өлшеміндегі көлемі шағын негативтерді жүйелеу кезінде оларды бір топқа біріктіруге болады;
2) әртүрлі түстегі слайдтар (диапозитивтер);
3) позитивтер, фототаңбалар;
4) фотоальбомдар;
5) диафильмдер;
6) «Э» әрпімен белгіленетін, электрондық цифрлық қолтаңбамен куәландырылған электрондық құжаттар 

(бұдан әрі – электрондық құжаттар) (цифрлық немесе соңғы үлгідегі тасығыштардағы фотоқұжаттар).
Белгілі бір фотоқұжаттар түріне жеке тізімдеме жасалады.
Фотоқұжаттарды ес. бір. кейбір диафильм жазылған бір немесе бірнеше сақ. бір. жатады.
Фотоқұжаттардың сақ. бір. физикалық жеке кадр (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив) 

панорамалық түсірілімнің бірнеше кадрлары, фотобедерлеме, диафильмнің рулоны, фотоальбом) жатады.
Электронды құжаттардың ес. бір. электронды құжаттың жазбасы бар сақ. бір. бір бөлігі, бір немесе бірнеше 

сақ. бір. жатады.
Электронды құжаттардың сақ. бір. (цифрлық немесе соңғы үлгідегі тасығыштардағы фотоқұжаттар) электронды 

құжат бөлігіндегі бір немесе бірнеше электронды құжаттардағы жазбасы бар физикалық жекелеген тасығыш жатады.
93. Фоноқұжаттар дыбысты ақпараттың жазбасына қарай – фонографиялық, граммофондық, оптикалық, 

магниттік, лазерлік болып жүйеленеді. Фоноқұжаттардың белгілі бір жазба түріне жеке тізімдеме жасалады. 
Фоноқұжаттар түрлеріне қарай ес. бір. және жиынтықпен орналастырылады.

Фоноқұжаттардың ес. бір., белгілі оқиға, әдебиет және өнер туындысы (авторлық, тақырыптық немесе басқа 
да белгілеріне қарай біріктірілген бірнеше әдеби және өнер туындысы) және сол сияқты дыбыстық ақпарат жазылған 
сақ. бір. бір бөлігі, бір немесе бірнеше сақ. бір. жатады.

Фоноқұжаттардың сақ. бір. физикалық тұрғыдан жекелеген киноүлдірдің, магнитті немесе қағаз таспаның 
рулоны, кассета, балауызды білікше, дыбыстық ақпараты бар дискілер жатады.

Электронды құжаттардың (цифрлық немесе соңғы үлгідегі тасығыштардағы фоноқұжаттар) ес. бір. электрон-
ды құжаттың жазбасы жазылған сақ. бір. бір бөлігі, бір немесе бірнеше сақ. бір. жатады.

Электронды құжаттардың (цифрлық немесе соңғы үлгідегі тасығыштардағы фоноқұжаттар) сақ. бір. физикалық 
жекелеген электронды құжаттардың бір бөлігі жазылған жазба тасығыштар, бір немесе бірнеше электронды 
құжаттар сақталады.

Ес. бір. ішіндегі сақ. бір. заттаңбасында көрсетілген өндірістік нөмірлер реттілігімен, ал жиынтықтың ішінде 
телнұсқа, одан кейін көшірмесі орналастырылады.

Фоноқұжаттардың жиынтығы белгілі бір есепке алу жиынтығына қатысты телнұсқадан және көшірмеден 
тұрады.

Бейнеқұжаттардың ес. бір. сақ. бір. бір бөлігі, белгілі оқиға, әдебиет және өнер туындысы (авторлық, 
тақырыптық немесе басқа да белгілерімен біріктірілген бірнеше әдебиет және өнер туындысы) және сол сияқты 
жазылған бір немесе бірнеше сақ. бір. жатады.

Бейнеқұжаттардың сақ. бір. физикалық тұрғыдан жекелеген магнитті немесе қағаз таспаның рулоны, кассета, 
бейнелеуші және дыбыстық ақпараты бар дискілер жатады.

Параграф 4. Мұрағаттық құжаттарды сақтау тәртібі

94. Мұрағаттық құжаттар олардың сақталуын қамтамасыз ететін жағдайда сақталады. Мұрағаттық 
құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету – бұл сақтаудың қолайлы жағдайын жасау, құжаттарды сақтаудың 
нормативтік режимін сақтау және құжаттардың ұрлануы мен жоғалуына жол бермей, қалыпты физикалық жай-
күйін қамтамасыз ететін шаралар кешені.

95. Мұрағаттық құжаттарды сақтаудың нормативтік шарты:
1) мұрағат ғимаратының құрылысы, қайта жөнделуі және жөндеу жұмыстарын;
2) мұрағат ғимараттары мен үй-жайларында оңтайлы (нормативті) өртке қарсы, күзетшілік, температуралық-

ылғалдылық, жарық және санитарлық-гигиеналық тәртіптерді сақтауды;
3) сақтаудың арнайы құралдарын қолдануды және мұрағаттық құжаттарды ауыстыруды (стеллаждар, шкаф-

тар, сейфтер, қораптар, папкалар және басқалар) қамтамасыз етеді.
96. Ғимарат орналасқан аймақта бір күндік атмосфералық ауада зиянды қалдықтар қоспалары санитарлық 

мөлшерден аспайды:
1) күкірт қышқылы – 0,1 мг/м3;
2) күкірт тотығы – 0,05 мг/м3;
3) азот тотығы – 0,085 мг/м3;
4) хлор – 0,03 мг/м3;
5) күкірт сутегі – 0,008 мг/м3.
97. Мұрағат ғимаратының құрылысы мен жөнделуі уәкілетті органның немесе тиісті жергілікті атқарушы 

органның келісімімен жоба құжаттамалары мен техникалық реттеу объектілеріне қойылатын талаптарды қамтитын 
нормативтік құқықтық актілерге сәйкес жүргізіледі.

98. Мұрағат ғимараты құжаттарды қабылдауға, сақтауға, өңдеуге, мұрағаттық құжаттарды қолдануға және 
әкімшілік-шаруашылық тапсырмасымен техникалық, тұрмыстық тапсырмаларды орындауға бағытталған, ғимараттың 
тиімді жоспарының талаптарына жауап беретін негізгі және қосымша орынжайлардың кешенді жиынтығы және ол 
барлық қорғау құралдарымен және өрт сигнализациясымен жабдықталуы тиіс және төменгі қабаттағы терезелерге 
сыртқа қарай ашылатын металл торлар қойылады. 

99. Негізгі бағыттағы үй-жайдың құрамы, орналасуы, құрал-жабдығы барлық аймақта онымен жұмыс жасағанда 
мұрағаттық құжаттардың, жұмыс технологиясының талаптарын, еңбек қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі және өндірістік 
санитария мұрағаттық құжаттардың сақталуын, сондай-ақ мұрағат бөлімшелеріндегі тиімді қарым-қатынасты 
қамтамасыз етеді. Негізгі бағыттағы үй-жайға мыналар жатады:

1) мұрағат қоймалары;
2) мұрағат қызметкерлерінің үй-жайлары;
3) мұрағаттық құжаттарды қабылдау және уақытша сақтау, жерсіндіру үй-жайлары;
4) зақымданған мұрағаттық құжаттарға дезинфекция, дезинсекция жасалатын және оқшаулайтын үй-жай;
5) мұрағаттық құжаттарды тозаңнан тазартатын, қаптама жасайтын және қайта өңдейтін үй-жай;
6) мұрағаттық құжаттарды көшіру және қайта өңдеу жұмыстары үшін (микро, ксеро, фотокөшірме, фотоөңдеу 

және тағы сол сияқты), үлдірлерді өңдеу және дыбыс-бейнелік құжаттарға техникалық бақылау жүргізетін үй-жай;
7) есепте тұрған құжаттарды сақтайтын үй-жай;
8) оқу залдарының кешені (істі беру және анықтамалық-іздеу құралдарының, уақытша сақтау қоймасының 

учаскелерімен);
9) ғылыми-анықтамалық кітапхана;
10) әдістемелік бөлме;
11) көрме залы.
100. Мұрағатты ыңғайлы ғимараттар мен үй-жайларға орналастыру белгіленген тәртіп бойынша жүргізілген 

сараптамадан кейін жүргізіледі. Сараптама ғимараттың отқа төзімділігі, оның негізгі құрылымының беріктігін, қуатты 
салмақ есебімен қабат арасындағы жабындардың беріктігі, ғимарат бөлмелерінің (қабаттардың, шатырдың, жер 
төпенің) жағдайы, жылыту жүйесінің және ауа алмастыру жүйесінің бар болуы, жағдайының деңгейі тексеріледі. 

Мұрағатты тозығы жеткен, ағаштан қаланған, дымқыл негіздегі ғимараттарда, жертөпелерге, шатырларға 
және пешпен жылытатын ғимараттарға орналастыруға болмайды.

101. Мұрағатқа ыңғайлы ғимараттарда мұрағат құжаттарын сақтайтын орын ғимараттағы басқа орындар-
дан оқшауланады. Мұрағаттық құжаттарды қоғамдық тамақтану, тамақ қоймалары, өртке қауіпті және агрессивті 
заттар немесе өртке қауіпті және химиялық технология сақтайтын ұйымдар ғимараттарында сақтауға болмайды.

102. Мұрағат қоймасы зертханалық, өндірістік, тұрмыстық үй-жайлардан барынша алыс орналасады және ауа 
ауыстыру каналдары да бөлек болады. Мұрағат қоймасы көршілес бөлмеден отқа төзімді қабырғалармен бөлінеді 
және отқа төзімділігі кем дегенде екі сағатқа жететін шатырмен жабылады. Мұрағат қоймасында су және кәріз 
құбырларын, технологиялық немесе тұрмыстық су шығару құбырларын өткізуге рұқсат етілмейді.

103. Арнаулы немесе ыңғайлы ғимараттарда мұрағат қоймасын жобалау барысында (бірдей жылыту түрінде) 
терезелері солтүстік бағытқа қараған үй-жайларға басымдық беріледі.

104. Мұрағаттық құжаттарды сақтау жабдықтарын даярлау барысында мұрағат қоймасы қабырғаларының, 

едендерінің, төбесінің ішкі арматуралары тозаң жинамайтын, тозаң көздері немесе агрессивті химиялық зат бөлетін 
материалдардан болмауы тиіс.

105. Мұрағат қоймасында табиғи немесе жасанды ауа алмастыратын жабдықтар болады. Ауа баптау жүйесі 2-3 
еселікпен ауа алмастыруды, температуралық-ылғалдылық тәртібінің тұрақтылығын, ауаны тозаңнан және агрессивті 
қалдықтардан тазартуды қамтамасыз етуі, сондай-ақ үнемділігі мен ықшамдығы жағынан қазіргі талапқа сай болады.

Мұрағат қоймасының биіктігі құжаттар сақтауға арналған технологиялық жабдыққа байланысты, төменгі 
бөлігінен есептегенде 2,25 м-ден кем болмауы, ал биіктігі 4 м-ден биік болмайды.

Мұрағат қоймаларының үй-жайларында лифтілер мен баспалдақ алаңшаларына шығатын қолайлы есіктері 
болады.

106. Фоно, бейне және электрондық құжаттарды магниттік қабаты бар тасығыштарда, кернеулілік 400 а/м-ден 
көп тұрақты және ауыспалы магниттік жиіліктегі мұрағат қоймасында сақтауға болмайды.

107. Нитронегіздегі (қауіпті, жанармай) мұрағаттық құжаттардың мұрағаттық қоймасы шекарасы жағынан 
басқа мұрағат қоймаларынан бөлінеді және оқшауланады. Мұрағат қоймасының төменгі жағында нитронегіздегі 
мұрағаттық құжаттар үшін қосымша ауа сору қуысы жасалады.

108. Мұрағат және мұрағат қоймасы орналасқан ғимараттарда өртке қарсы режим Қазақстан Республикасының 
өрт қауіпсіздігі саласындағы нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес регламенттеледі.

109. Мұрағатты қорғау тәртібін инженерлік-техникалық күшейтуді қамтамасыз ету, мұрағат ғимаратын сигна-
лизация құрылғыларымен қамтамасыз ету, күзетуді ұйымдастыру, бөлмелерді мөрлеу, рұқсаттамамен кіру тәртібін, 
қызмет бөлмелерінің кілттерін сақтауды қамтамасыз ету шараларының кешені қамтамасыз етеді.

Құпия мұрағаттық құжаттар сақталатын және олармен жұмыс істелетін мұрағаттық қойма және басқа 
да мұрағат бөлмелеріне талап Қазақстан Республикасының Үкіметінің 2000 жылғы 14 наурыздағы № 390-16-қ 
қауылысымен бекітілген Қазақстан Республикасының құпиялылық тәртібін қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулыққа 
сәйкес белгіленеді.

110. Мұрағатты қорғауды ұйымдастыру заңнама талаптарына және (немесе) басқа да шарттық қатынастармен 
реттеледі.

111. Тұрақты және уақытша сақтаудағы мұрағаттық құжаттары бар, сондай-ақ материалдық құндылықтар 
сақталатын мұрағат қоймалары мен үй-жайларына қорғау сигнализациясымен жабдықталады және мөр басылуға 
тиіс, апатты жағдайда шығатын қосымша есік пен тәулік бойғы күзет болмаған жағдайда кіретін негізгі есікпен 
қамтамасыз етіледі.

112. Тұрақты немесе уақытша сақтаудағы мұрағаттық құжаттар бар мұрағаттық қойма және басқа үй-жайлар 
бұзуға немесе сындыруға төтеп бере алатын есіктермен, құпиялылығы жоғары құлыптармен жабдықталады.

Жертөпе немесе төменгі қабат терезелеріне металдан жасалған қайырмалы тор орнатылады.
Барлық кілттердің данасы (құпиялық тәртібінің арнайы талаптары қолданылатын үй-жайлардан басқа) 

кілттерді есепке алу журналында есепте тұрады, ол журналды жүргізу жауапкершілігі басшылықтың бұйрығымен 
лауазымды тұлғаға жүктеледі. Көрсетілген журналда мұрағаттың қай қызметкерінде қай үй-жайдың кілті бар екендігі, 
қызметкердің кілт данасын қолхатпен алғандығы тіркеледі.

Құлыппен қамтамасыз етілген мұрағаттың барлық үй-жайларында кемінде екі кілт болады, кілттің бір да-
насы күзетшіде болады.

Жұмыс және жұмыстан тыс уақыттарда кілттерді сақтау, кілттерді және ғимаратты күзетке тапсыру ұйымның 
ішкі құжатымен бекітілген, мұрағаттың күзет тәртібінің нұсқауымен белгіленеді.

Егер жұмыс уақытында мұрағат қоймасында қызметкерлер жұмыс істемеген жағдайда кілтпен жабыла-
ды. Жұмыс уақытында мұрағат қоймасының кілті қойма меңгерушісінде немесе оның орынбасарында болады.

113. Мұрағат қоймасына кіруге меңгерушінің, қойма жұмыскерлерінің, мұрағат басшылығының және оның 
орынбасарының және қордың бас сақтаушысының құқығы бар. Қоймаға кіруге рұқсаты бар тұлғалардың тізімі, 
қажет болған жағдайда жаңартылған тізім күзетшіде болады. Басқа қызметкерлер қоймаға меңгерушінің немесе 
оның орынбасарының басшылығымен кіреді. Басқа тұлғалар қоймаға ерекше жағдайларда басшылықтың рұқсат 
қағазымен және қойма меңгерушісінің немесе оның орынбасарының басшылығымен кіреді.

114. Мұрағаттан мұрағаттық құжаттарды, материалдық құндылықтарды және ғылыми-анықтамалық 
кітапханадан кітаптарды алып шығу, сондай-ақ ғылыми-анықтамалық аппаратты алып шығу арнайы рұқсаттамамен 
рұқсат етіледі. 

115. Ауа баптау жүйесімен жабдықталған, қағаз негізіндегі мұрағаттық құжаттар сақталатын мұрағат 
қоймасында нормативті температуралық-ылғалдылық режимі - температура 17-19 С, ауаның салыстырмалы 
ылғалдылығы 50-55% мөлшерінде сақталады. 

Ұзақ сақтаудағы дыбыс-бейнелік және электронды құжаттардың температуралық-ылғалдылығының параметрі 
осы Қағидалардың 16-қосымшасындағы нормаға сәйкес болуы тиіс.

Реттелмейтін климатты мұрағат қоймаларында оңтайлы жылыту және бөлменің ауасын тазарту тәртібімен, 
сонымен қатар ауаны ылғалдату және кептіру тәсілдерін пайдалана отырып оңтайлы температуралы-ылғалдату 
шаралары жүзеге асырылады. Температураның (маусымдық және бір тәулік бойына (+5С) және ауаның салыстыр-
малы ылғалдылығының (+10%) күрт өзгеруге жол берілмейді.

Температуралық-ылғалдылық режимінің ұзақ сақталмауы салдарынан (3 тәулік және одан да көп) салыстыр-
малы ауа ылғалдылығы 79-90 %-ға көтерілген жағдайда, оның қалпына түсуі үшін (қарқынды желдету, мұрағат 
қоймасын кептіру) шаралары қолданылады. 

Мұрағаттық құжаттарды технологиялық өңдеуден өткізу барысында құжаттардың температуралық-
ылғалдылығы реттелмеген, температурасы 20+5С және салыстырмалы ауа ылғалдылығы 50+20% ғимаратта 
уақытша сақтауға (екі айға дейін) рұқсат етіледі.

Температуралық-ылғалдылық тәртібі тұрақты температураны және сыртқы және бөлме ішіндегі ауаның 
салыстырмалы ылғалдығын бір уақытта өлшеп отыру жолдарымен – ауа баптағышы бар бөлмелерде – апта-
сына кемінде бір рет, реттелмеген климатты мұрағат қоймасында – аптасына екі рет, тәртіп бұзылған жағдайда 
–тәулігіне бір рет бақыланады.

Бақылау-өлшеу құралдарының көрсеткіштері арнайы есепке алу журналдарына түсіріліп отырады. Сонымен 
қатар журналда құрал көрсеткішінің дұрыстығы, температуралық-ылғалдылық тәртібі бұзылған жағдайда 
қолданылатын шаралар көрсетіледі.

Бақылау-өлшеу құралын қолдану, өлшеу тәртібі және сыртқы және ішкі ауа параметрлерін есепке алу но-
менклатурасы қолданыстағы нормативтік және әдістемелік құжаттармен айқындалады.

Бақылау-өлшеу құралдарын қоймаға кіре берісте стеллажда жылыту және желдету жүйесінен алыс бір 
қалқанға (бақылау нүктесі) бекітіледі, нормаға сәйкес бөлмелік жүйеде – бір бөлмеге бір бақылау нүктесі, көп яру-
сты жүйеде – әр ярусқа біреуден қойылады.

116. Мұрағаттық құжаттарды сақтау қараңғы жерде жүзеге асырылады. Бұл талап мұрағаттық құжаттарды 
мұқабаларда, папкаларда, қораптарда, шкафтарда, жабық түрдегі стеллаждарда сақтауды, сондай-ақ осы 
қағидаладың 119-ьармағына сәйкес белгіленген жарық режимі бойынша жүзеге асырылады.

117. Мұрағат қоймаларына жарық табиғи жолмен түсірілуі немесе жасанды жолмен берілуі мүмкін, мұрағат 
құжаттарын терезелі де, терезесіз де үй-жайларға жайғастыруға болады. Ауа айналымын еселеп тұратын табиғи 
немесе жасанды желдеткіші бар үй-жай болған жағдайда мұрағат қоймасын терезесі жоқ үй-жайда орналастыруға 
болады.

118. Табиғи жарықты терезелерге жарық сейілткіштер, сәуле ағынын автоматты реттегіштер (арнайы шыны), 
қорғаныш сүзгілер, жалюзилер, шымылдықтар, әйнек бетіне жапсырылатын перделер қолдану арқылы көлегейлеп 
қана түсіруге болады.

119. Мұрағат қоймаларына жасанды жарық беру үшін сырт жағы тегіс жабық плафондарға салынған лам-
палар қолданылады.

Қоймадағы электр сымдары жабық болуы тиіс, ал тасымалданатын аппаратураларға (шаңсорғыш, шам үшін 
және тағы басқа) арналған аша розеткалар герметикалық және жартылай герметикалық болады. Тасымалданатын 
аппараттың электр сымдары резеңкемен оқшауланады. Қойма жалпы және әрбір қабатта электр ажыратқыштармен 
жабдықталады. Ажыратқыштар, розеткаға тоқтың келіп-келмеуін қамтамасыз ететін тартушы электрощиттар мен 
қорғағыш құралдары қойманың сырт бөлігіне орналастырылады. Қоймадағы жұмыс біткен соң аппаратура, электр 
розеткалары біртіндеп токтан ажыратылады. 

АЛ, САЛ, ЖАЛ типіндегі жарық сәулелері ультракүлгін бөліктерге бөлінген люминесцентті лампаларды 
қолдануға болады. Көрініс спектрі диапазонындағы жарықтану деңгейі - стеллаждың еденнен 1м биіктіктегі жоғарғы 
бөлігінде – 20-50 лк аралығында, жұмыс үстелдарында – 100 лк-дан аспайды.

120. Мұрағаттық құжаттарды жасанды және табиғи жарықтың зақымдаушы әсерінен қорғау мұрағат, үй-
жайлардың бәрінде, мұрағат құжаттарымен жұмыс жүргізудің барлық түрінде жүзеге асырылады.

121. Мұрағат қоймалары және мұрағаттың басқа да үй-жайлары жәндіктердің, кеміргіштердің пайда болуына, 
шаңның жиналуына жол бермейтін таза және жинақы болды.

122. Мұрағат қоймасы жүйелі түрде ылғалды тазартудан өткізіліп отырады, стеллаждар, шкафтар, сақтау 
құралдары (қораптар, папкалар, қаптамалар) кем дегенде жылына бір рет шаңсорғыштар арқылы шаңынан тазар-
тылады. Бұл ретте стеллаждардың төменгі бөліктері, едендер, ірге бастырғылыр, терезенің астыңғы жақтаулары 
антисептиктердің (формалин-2%, АБ катаминінің -5% және басқалар) су ерітіндісімен сүртіледі.

Мұрағат қоймаларына сырт киіммен, су және лас аяқ киіммен кіруге, бөгде заттарды, тағамдық өнімдерді 
сақтауға және темекі тартуға болмайды.

Мұрағат қоймаларында тымырсық микроклиматтың қалыптасуына жол бермейтіндей дәрежеде ауа еркін 
алмасып тұрады.

Мұрағаттық құжаттар сол үшін арналған орындарда реттелген түрде (стеллаждарда, шкафтарда және сол 
сияқты) орналастырылады.

123. Мұрағат үй-жайларындағы жылдың жылы мезгілдерінде ашылатын терезелерге тор ұяларының диаметрі 
0,5 мм-ден аспайтын қорғаныш тор қойылуы керек. Мұрағат қоймаларының қабырғаларындағы, төбелеріндегі, 
едендеріндегі желдеткіш жүйелеріндегі сыртқы саңылауларға да қорғаныш торлары қойылады.

124. Жәндіктердің пайда болуы мен өзеңденудің алдын алу, оларды дер кезінде анықтау мақсатында 
құжаттарды (іріктеп) және мұрағат қоймаларының үй-жайларын жылына екі рет (жылу беру маусымының басы 
мен аяғында) міндетті түрде энтомологиялық және микологиялық тексеруге жатады. Мұрағат қоймаларында 
биологиялық зиянкестер табылған жағдайда құжаттарды, сақтау құралдарын, үй-жайларды өңдеуден өткізу жөнінде 
шұғыл шаралар қолданылады. 

Санитариялық-гигиеналық жұмыстар үшін санитарлық күндер жоспарланады.
125. Мұрағат қоймалары стационарлық немесе жылжымалы металл стеллаждармен жабдықталады. 

Өртқорғағыш құраммен өңделген, санитариялық-биологиялық жағдайы жақсы күйдегі қолданыстағы стационарлық 
ағаш стеллаждарды пайдаланылады. Қосымша немесе арнайы құрал ретінде металл шкафтар, сейфтер, шкаф-
стеллаждар, сонымен қатар металл қалқалар мен стеллаждарі бар бөлек бокстар қолданылады.

126. Киноқұжаттар, рулонды микрофильмдер «шырша» түріндегі немесе стационарлы стеллаждарда 
көлденеңінен, металл немесе пластик қораптарда сақталады. Жанбайтын триацетат негіздегі киноқұжаттар тығыз 
жабылмайтын киноүлдір негізінен бөлінетін сірке қышқылы жиналмас үшін жасалған саңылаулар бар металл не-
месе пластикалық қораптарда сақталады.

127. Магниттік таспадағы құжаттар тиісті көлемдегі байламаларға, катушкаларға немесе таспаларға оралып, 
полиэтилен үлдірлі пакетке және заводтан шыққан қораптарға салынады немесе заттаңба жапсыратын полиэтилен 
қаптамаларға (контейнерге) орналастырылады.

128. Компакт-дискілер заводтан шыққан қаптамамен қапталып, қорапқа орналастырылады.
129. Микрофильмдер, кинофильмдер стандартқа сай қорғаныш ракордтарымен толтырылады, фотографиялық 

бөлігі сыртқа қарай оралып, металл қораптарға салынады. Орам тығыз болуы және бума сыртына шықпайды.
130. Бейнеқұжаттар заводтан шыққан қорапта тігінен сақталады.
131. Магниттік қабаты бар тасығыштардағы мұрағаттық құжаттарды ферромагниттік металл стеллаж-

дарда сақталмайды, болаттан жасалған стеллаждар тек арнайы жағдайларда, тек стеллаждар схемасы 
магнитсіздендірілген және жерге қосылған жағдайда (сөренің металл бөліктерінің электр сымдарымен қосып, оны 
тиімді түрде жерге қосқанда) қолданылады. 

132. Табиғи жарықтандырылатын мұрағат қоймасында стеллаждар мен ашық түрдегі шкафтар терезенің 
саңылауы бар дуалдарға перпендикуляр орналасады. Терезесі жоқ мұрағат қоймаларында стеллаждар мен шкафтар 
үй-жайдың ерекшелігіне, жабдықтардың құрастырылуына және оның орналасу нормасына қарай орналастырыла-
ды. Мұрағаттық құжаттарды сақтайтын стеллаждарды, шкафтарды және басқа да құралдарды сыртқы қабырғаға 
және жылу көздеріне жақын орналастырылмайды.

Мұрағат қоймасындағы стационарлы стеллаждар мен шкафтар төмендегідей нормаларға сәйкес орнала-
стырылады:

1) стеллаждар қатарының ара қашықтығы (басты өтетін жер) – кемінде 120 см; 
2) стеллаждардың (өту) ара қашықтығы – кемінде 75 см; 
3) ғимараттың сыртқы қабырғасы мен стеллаждардың ара қашықтығы, дуалға параллель – кемінде 75 см; 
4) стеллаждардың немесе шкафтың шет жағы мен қабырғалардың ара қашықтығы (айналасы) – кемінде 45 см; 
5) еден мен стеллаждардың төменгі қабатының (шкафтың) ара қашықтығы – 15 см-ден, ал іргедегі қабаттарда 

– кемінде 30 см. 
Тартпалары бар жабдықтардың ара қашықтығы (өтетін жері) жабдықтың өлшем түріне қарай арнайы нор-

малар бойынша есептеледі.
133. Қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттар стеллаждарда, металл шкафтарда көлденеңінен немесе тігінен 

қораптарда немесе басқа бастапқы сақтау құралдарында (папкаларда, футлярда) орналастырылады.
Графикалық ғылыми-техникалық құжаттама А4 түріндегі фальцтелген форматтағы клапанды папкаларда 

сақталады. Сызбалар ватманда, остралонда, үлдірде фальцтельмейді және тубустарда сақталады.
134. Дыбыс-бейнелік немесе электрондық құжаттардың әрбір сақ. бір. герметикалық емес қорапқа жеке са-

лынады. Бұл жағдайда қорапта мұрағаттық құжаттың еркін қозғалуын болдырмайтындай етіп орналастырылады. 

Параграф 5. Мұрағаттық құжаттарды мұрағат қоймасына орналастыру тәртібі

135. Мұрағаттық құжаттарды мұрағат қоймаларында сақтауды ұйымдастыру – мұрағаттық құжаттарды тиімді 
орналастыру, олардың қозғалысын және физикалық жай-күйін бақылау, сақтандыру қоры мен пайдалану қорын құру 
мақсатында мұрағаттық құжаттардың көшірмесін жасау, зақымданған немесе бүлінген мұрағаттық құжаттардың 
алғашқы қасиетін және сыртқы белгілерін қалпына келтіру (қайта жаңғырту) шараларының жүйесі.

136. Мұрағат құжаттары мұрағат қоймасында оларды кешенді есепке алу және сақтауды, сондай-ақ жедел 
іздестіруді қамтамасыз ететін тәртіппен орналастырылады. Мұрағаттық қорларды орналастыру тәртібі мұрағат 
басшылығы бекіткен оларды орналастыру жоспарымен (кестесімен) айқындалады. Жоспарда (кестеде), қажет 
болған жағдайда стеллаждың нөмірі көрсетілген мұрағаттық қордың қоймада таралуы ескеріледі. Жоспар (кесте) 
мұрағат құжаттарын есепке алатын бөлімшеде немесе есепке алуға жауапты қызметкерде, ал оған тиісті бөліктері 
– мұрағат қоймасында болады.

137. Мынадай мұрағаттық құжаттар:
1) құпия құжаттар. Құпия мұрағаттық құжаттарды орналастыру құпиялықты қамтамасыз ету жөніндегі 

заңнамаға сәйкес жүзеге асырылады.
Құпиялылығы алынған істер және құпия құжаттарды бірге сақтау ерекше жағдайда, яғни құпиялылығы алынған 

құжаттар үшін орын табылмаған жағдайда рұқсат етіледі;
2) Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылығына жататын объектілер, сондай-ақ есепке алуда не-

месе қосымшасында құнды металдары және тастары бар мұрағаттық құжаттар жатады. Қазақстан Республикасының 
ұлттық мәдени құндылығына жататын құжаттар және ресімделуінде немесе қосымшасында құнды металдар мен та-
стары бар мұрағаттық құжаттар мұрағаттық қор құрамынан бөлініп алынып, сейфтік сақтауға тапсырылады. Алынған 
мұрағаттық құжаттың орнына ізбасар карта және қажет болған жағдайда мұрағаттық құжаттың көшірмесі қойылады; 

3) нитронегіздегі; 
4) биологиялық зиянкестермен зақымданған;
5) мұрағатты толықтыру көзі – ұйымның таратылуына байланысты мұрағатқа сақтауға тапсырылған уақытша 

сақтаудағы құжаттар жеке сақтауға жатады.
138. Дыбыс-бейнелік және электронды құжаттар ақпарат тасығыштың нормативтік режиміне байланысты 

жеке сақталады. 
Бір мұрағат қоймасында бірдей сақтау режимін талап ететін (мысалы, магниттік таспадағы құжаттар және 

магниттік қабаты бар диск тасығыштағы мұрағаттық құжаттар, киноүлдірдегі және микронысандағы мұрағаттық 
құжаттар және басқалары) әртүрлі мұрағаттық құжаттар сақталуы мүмкін.

139. Пайдалану қоры көшірменің тасымалдау түріне қарай орналастырылады.
Қағаз негіздегі пайдалану қорының көшірмесі (оның ішінде фотокөшірме) әдеттегідей, қағаз негіздегі 

мұрағаттық құжаттардың түпнұсқасымен бірге, бөлек стеллаждарде немесе шкафтарда, мұрағаттық іс және қор 
нөмірі ретімен сақталады.

Үлдір негізді пайдалану қорының көшірмесі қоймаларда оларға арналған сақтау режимінің нормативтері 
орналастырылады.

Бір істің немесе оның бөлігі түсірілген үлдір бюкстерге жеке салынады. Ерекше жағдайларда көлемі үлкен 
болмағанда істер бір бөлікте көшірілген үш істен көп болмауы тиіс.

140. Негізгі (міндетті) және қосымша есептік мұрағат құжаттары оқшауланған үй-жайларға немесе мұрағат 
құжаттарын есепке алуға жауапты қызметкердің (қызметкерлердің) үй-жайына орналастырылады.

141. Істердің, құжаттардың тізімдемесінің бірінші данасы қағаз негіздегі мұрағат құжаттарының түпнұсқасы үшін 
белгіленген сақтау режимдерін міндетті түрде сақтай отырып оқшауланған үй-жайда немесе мұрағат құжаттарын 
есепке алуға жауапты қызметкердің үй-жайында орналастырылады.

Істердің, құжаттардың тізімдемесінің екінші данасы қойманың оқшауланған бөлігіндегі стеллаждарда немесе 
шкафтарда орналастырылады. 

Істердің, құжаттардың тізімдемесінің үшінші данасы оқу залына қойылады.
142. Мұрағаттың барлық бөлмелері (ғимараттар, қабаттар, ярустар, қоймалар, бөлмелер), сондай-ақ стел-

лаждар, сейфтер, шкафтар және сөрелер нөмірленеді. 
Әрбір жеке үй-жайда стеллаждар мен шкафтар кіреберіс жерден солдан оңға қарай жеке нөмірленеді. 

Стеллаждар мен шкафтардағы қабаттар жоғарыдан төмен қарай және солдан оңға қарай нөмірленеді.
143. Сақтау жерін бекіту және қоймадан құжаттарды іздестіру мақсатында мұрағат қоймаларында қордың 

және сөренің топографиялық көрсеткіші осы Қағидалардың 17-18-қосымшаларына сәйкес жасалады.
Қордың топографиялық көрсеткішінің карточкасы әрбір мұрағат қорына бөлек дайындалады, бұл карточ-

калар қордың реттік нөмірімен орналастырылады. Қажет болған жағдайда бір мұрағат қорына жалғастырылатын 
карточка арналады.

Сөренің топографиялық көрсеткішінің карточкасы әрбір сөреге жасалады, бұл карточкалар сөре нөмірінің 
ретімен оқшауланған жерде сақталады. Топографиялық көрсеткіштердің бір көшірмесі есепке алуға жауапты 
қызметкерде болады, екінші көшірмесі қоймада сақталады.

Топографиялық көрсеткішті жүргізу белгіленген деректемелерге сәйкес қағаз тасығышта немесе 
автоматтандырылған тәртіппен жүзеге асырылады.

Мұрағаттық құжаттардың орнын алмастыру барлық топографиялық көрсеткіштерге, сонымен қатар мұрағаттық 
қорды орналастыру жоспарына (кестесіне) әсерін тигізеді.

144. Мұрағаттық құжаттарды сақтаудың әрбір бастапқы құралдары (қорап, папка және тағы басқа) мұрағаттық 
қордың нөмірі мен атауы жазылған, сондай-ақ іс тізімдемесінің, құжаттардың, сақ. бір. нөмірі жазылған жазба 
қағазымен қамтамасыз етіледі.

Жазба қағазындағы жазулар баспа тәсілімен, тушьпен немесе арнайы суға төзімді қара сиямен жасалады. 
Мөртабандарды және басқа да ұқсас құралдарды пайдалануға жол беріледі. 

Параграф 6. Мұрағаттық құжаттардың жай-күйін тексеруді және есеп жүргізу тәртібі

145. Мұрағаттық құжаттардың болуы мен жай-күйін тексеру мұрағаттық құжаттарды білу және жоғалған 
құжаттар табылмаған жағдайда іздестіру шараларын ұйымдастыру мақсатында, мұрағаттық құжаттар тіркеуіндегі 
кемшіліктерді табу және жою, қайта өңдеуді, қорғау, сақтандыру және техникалық өңдеуді қажет ететін құжаттарды 
тауып тізімін жасау мақсатында жасалады.

146. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру жұмыстары жоспарлы түрде жүзеге асы-
рылады:

1) Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылықтар объектісіне жататын Ұлттық мұрағат қорының 
құжаттары – жыл сайын;

2) қағаз негіздегі аса құнды құжаттар – 10 жылда бір рет;
3) дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттар – 5 жылда бір рет;
4) нитронегізді киноқұжаттар – 2 жылда бір рет тексеріледі. 
Қалған мұрағат құжаттарының бар болуын тексеру циклі мұрағат құжаттарын пайдалану қарқындылығына және 

есепке алынуына байланысты кем дегенде 20 жылда бір реттен, ауданның, қаланың мемлекеттік мұрағаттарында 
және мұрағат бөлімшелерінде 10 жылда бір рет мұрағаттың сараптама-әдістемелік комиссиясының (немесе басқа 
кеңесші органның) шешімі негізінде айқындалады. 

Құпия құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру құпия құжаттарға белгіленген тәртіп бойынша 
жүзеге асырылады.

Апатты жағдайларда, жаппай ауыстыру жағдайында және басқа да іс-әрекет нәтижесінде, сондай-ақ мұрағат 
қоймасының меңгерушісі ауысқан жағдайда мұрағаттың барлық құжаттарына немесе олардың бөліктеріне (топта-
рына) кезектен тыс болуын және жай-күйін тексеру жүргізіледі.

147. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында есептік құжаттар салыстырыла 
отырып тексеріледі және төмендегілерді қамтиды - тексерілетін мұрағаттық қорлар мен мұрағаттық құжаттардың 
есептік құжаттарының толықтығын анықтау, олардың салыстырмалы көрсеткіштерін салыстыру, құжаттар, іс 
тізімдемелері бойынша сақ. бір. нөмір реттілігін (есепке алу және сипаттау кітабы) нақтылау және олардың 
қорытынды жазбаларының дұрыстығын тексеру жүргізіледі. Есептік құжаттамаларын салыстыру және олардың 
бар болуын тексеру дербес жұмыс түрі ретінде де жүргізіледі.

148. Мұрағатта мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеруді, екіден кем емес қызметкер 
жүргізеді.

Сақ. бір. бар болуын тексеру барысында, ішкі тізімдеме бойынша есепке алынған құжаттар ішкі тізімдемемен 
салыстырыла отырып тексеріледі, сондай-ақ сақтаудағы сақ. бір. парақтар саны түптелмеген (тігілмеген) түрде 
салыстырылады.

Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылықтар объектісіне жататын мұрағаттық құжаттар жеке 
парақтап тексеріледі.

Оқу залына және қызмет орнына қолдануға берілген мұрағаттық құжаттар жалпы тексеріледі, олардың шифры 
ілеспе картамен және мұрағаттық құжаттарды беру кітапшасымен айқындалады. Уақытша пайдалануға берілген 
мұрағаттық құжаттар тапсыру кітапшасымен және тапсыру актісімен тексеріліп, құжаттар бар болып есептеледі.

149. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында:
1) мұрағаттық құжаттардың стеллаждарда және алғашқы сақтау құралдарында орналастыру тәртібін сақтау;
2) тексеру кезінде берілген мұрағаттық қордағы қате орналасқан сақ. бір. өз орнына қою;
3) тексеріліп жатқан мұрағаттық қордан (мұрағаттық құжаттардың жиынтығын) басқа мұрағаттық қорға қате 

салынған сақ. бір. алып сақтаушыға тапсыру;
4) көгере бастаған немесе биологиялық зиянкестермен зақымданған сақ. бір. алып, дереу оқшаулау;
5) құжаттардың, істің тізімдемесіне (есепке алу және сипаттау кітабына) кірмеген сақ. бір. алынып, оларды 

мұрағаттық қордың (мұрағаттық құжаттар жиынтығының) соңына орналастыру және мұрағат басшысы бекіткен 
мерзімде өңдеуге жіберу;

6) есептен шығарылған, бірақ мұрағат қоймасынан уақтылы алынбаған құжаттарды алу;
7) физикалық ақаулары бар құжаттарды табу керек.
150. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында мыналарға:
1) есепке алынбаған сақ. бір. құжаттардың, істің тізімдемесіне (есепке алу және сипаттау кітабына) енгізуге;
2) құжаттарға, істер тізімдемесіне және басқа да есептік құжаттарға белгі қоюға, жөндеуге немесе жазуға 

тыйым салынады.
151. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексерудің нәтижесі және тексеру барысында 

табылған кемшіліктер тексеру парағына және осы Қағидалардың 20-қосымшасына сәйкес мұрағаттық құжаттардың 
бар болуын және жай-күйін тексеру актісіне жазылып алынады.

Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру парағы тексеру барысында құжаттарға, істер 
тізімдемесіне әрқайсысына бөлек жасалады. Көлемі шағын мұрағаттық қорды тексеруде барлық құжаттардың, істің 
тізімдемесіне бір ғана тексеру парағы жасалады.

Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында тексеру парағының бағандарында 
көрсетілмеген кемшіліктер анықталғанда және істерді парақтап тексергенде параққа нақтылаулар мен қосымша 
деректемелер енгізіледі. Әрбір тексеру бойынша мұрағат қоры шегінде тексеру парақтары жалпы тәртіппен 
нөмірленеді және орындаушының қолы қойылады.

152. Тексеру парағының (парақтарының) негізінде мұрағаттық құжаттардың бар болуы және жай-күйі тура-
лы акт жасалады. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жағдайы туралы актімен қоса, осы Қағидалардың 
21-қосымшасына сәйкес қажет болған жағдайда есепке алу құжаттарындағы техникалық қателер туралы, осы 
Қағидалардың 22-қосымшасына сәйкес мұрағаттық құжаттарды тауып алғандығы туралы, түзетуге келмейтін 
зақымданған құжаттар туралы және басқа да актілер жасалады.

153. Мұрағаттық құжаттардың бар болуы және жай-күйін тексеру аяқталған соң, істер тізімдемесінің, 
құжаттардың (есепке алу және сипаттау кітабының) соңына «тексерілді» деген мөр басылады, уақыты, тексеру 
жүргізген қызметкердің қызметі және қолы қойылады.

Істің, құжаттар тізімдемесінің (есепке алу және сипаттау кітапшасының) қорытынды жазбасында есепке 
алынбаған әріптер және кіргізілмей қалған реттік нөмірлер, белгіленген тәртіпке сәйкес алып тасталған сақ. бір. 
табылған жағдайда қорытынды жазба қайта жасалады.

154. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында осы Қағидалардың 
23-қосымшасына сәйкес табылмаған мұрағаттық құжаттардың есепке алу карточкасы жасалады. Табылмаған 
мұрағаттық құжаттардың картотекасы қағаз тасығышта бір орталықтан жасалады немесе табылмаған мұрағаттық 
құжаттар есептік карточкаларының деректемелеріне сәйкес автоматтандырылған режимде жүзеге асырылады.

Мұрағаттық құжаттардың физикалық жай-күйін тексеру нәтижесі осы Қағидалардың 24-29-қосымшаларына 
сәйкес мұрағаттық құжаттардың физикалық (техникалық) жай-күйін есепке алу картотекасына (кітапшасына) жа-
зылады.

155. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барлық есепке алу құжаттарына өзгерістер 
енгізілген соң барып аяқталған болып есептеледі. Мұрағат құжаттарының бар болуын және жай-күйін тексеруден 
соң сирек қолданылатын мұрағат құжаттары қорабына мөр басылады.

156. Мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында табылмаған құжаттарды 
іздестіруді ұйымдастыру олардың жоқ екендігі анықталған сәттен бастап ұйымдастырылады және бір жыл көлемінде 
тікелей мұрағатта және басқа ұйымдарда бірдей жүргізіледі. Мұрағаттың басшылығы мұрағаттың тиісті құрылымдық 
бөлімшесі басшысының баянхаты негізінде құжаттарды іздестіру мерзімін ұзартуға құқылы.

157. Іздестіру барысында табылған мұрағаттық құжаттар, оны орнына қоятын қойма қызметкеріне беріледі. 
Тексеру парағының «Ескертпе» бағанына табылмаған мұрағат құжаттарының картотекасында мұрағат құжаттарының 
табылғандығы туралы белгі қойылып, мұрағат қоймасы меңгерушісінің қолымен расталады.

158. Жоғалған себебі құжатамалық түрде дәлелденген мұрағаттық құжаттар осы қағидалардың 264-тармағына 
сәйкес есептен алынып тасталады.

Іздеу барысында табылмаған мұрағаттық құжаттарды іздестіру тоқтатылған жағдайда, осы Қағидалардың 
30-қосымшасына сәйкес табылмағандығы туралы акт жасалады, мұндай құжаттарды есептен алып тастау туралы 
түпкілікті шешім қабылдау үшін іздестіру жүргізілгені туралы нақты ақпарат мұрағат құжаттарының бар болуын 
және жай-күйін тексеру актісімен бірге уәкілетті органға беріледі.

159. Мұрағаттық құжаттарды есептен алып тастау туралы шешім уәкілетті органның жазбаша келісімнің 
негізінде мұрағат басшысының бұйрығымен ресімделеді.

Табылмаған мұрағаттық құжаттар картотекасында мұрағат құжаттарының есептен алынғандығы туралы 
белгі қойылады. Өзгерістер барлық есепке алу құжаттарына енгізіледі және «Мұрағаттық қорлардың құрамы мен 
көлеміндегі өзгерістер туралы мәліметтерге» де енгізіледі, белгіленген тәртіппен қор каталогына хабарланады.

160. Мұрағат басшылығы белгілеген мерзімдерде жыл бойына мұрағат қоймасынан берілетін істердің, 
мұрағаттық құжаттардың бар болуы және жай-күйіне (толық, ішінара) жүйелі түрде тексеру жүргізеді. Аталған 
тексерулердің нәтижесі мынадай түрде:

1) істің бар болғаны расталған жағдайда – бар болуын тексеруді ұйымдастыруға жауапты қызметкердің 
баянхаты;

2) құжаттық негізі жоқ қандай да бір істер болмағанда – белгіленген тәртіппен ресімделеді.
Мұрағат құжаттарының дәлелсіз жоғалуы анықталған жағдайда оларды жедел іздестіру жүргізіледі. Іздеу 

нәтижесіз болған жағдайда табылмаған мұрағаттық құжаттар әрі қарай іздестіру үшін табылмаған құжаттар кар-
тотекасына енгізіледі.

Параграф 7. Мұрағаттық құжаттардың техникалық және физикалық-химиялық 
жай-күйін тексеру және есепке алу тәртібі

 
161. Мұрағатқа түскен мұрағат құжаттарын олардың алдымен физикалық жай-күйін тексермей мұрағат 

қоймаларына қабылдауға және орналастыруға жол берілмейді. Мұрағатқа келіп түскен мұрағаттық құжаттар қоймаға 
беруден бұрын қабылдау және уақытша сақтау үй-жайына орналастырылады және тасымалдау қорабынан ажы-
ратылып, стеллаждар мен үстелдерге қойылады.

162. Келіп түскен мұрағаттық құжаттардың физикалық және техникалық жай-күйін, сондай-ақ олардың 
сақтандыру көшірмелерін бағалау мұрағат құжаттарын мұрағатқа қабылдаған сәттен бастап 3 айдан кешіктірілмей 
жүргізіледі.

163. Қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттардың физикалық жай-күйін бағалаудың нәтижесінде мынадай:
1) биологиялық зиянкестермен зақымданған;
2) жоғары дәрежеде ылғалдылық белгілері бар;
3) қағазы және мәтіндері бүлінген;
4) шаң басқан мұрағаттық құжаттар анықталады.
Бұл ретте істегі, папкалардағы және қораптардағы барлық бөгде заттар - металл, қатырма, қағаз қаттамалар 

және басқа салмалар, бөлгіштер, қыстырғыштар, және басқа да осыған ұқсас нәрселер алынып тасталады.
164. Дыбыс-бейнелік және электронды құжаттардың, сондай-ақ олардың сақтандыру көшірмелерінің 

техникалық жай-күйін бағалау кезінде материалдық тасығыштардағы ақпараттың оқылуы, техникалық жай-күйі 
туралы актідегі мәліметтің техникалық сипаттамасымен сәйкес келуі белгіленеді. Сонымен бірге кинофотоқұжат 
негізінің түрі анықталады. Нитронегіздегі мұрағат құжаттары соңынан қауіпсіз негізге қайта көшіру тұрақтылығын 
шұғыл тексеруге, қажет болған жағдайда – эмульсиялық қабатын қайта өңдеуге жатады

165. Ақау табылған жағдайда ақаудың түрі және оны жоюдың жолдары көрсетілген еркін нысанда акт жаса-
лады. Ақауларды жою толықтыру көздерінің есебінен жүргізіледі.

166. Келіп түскен биологиялық зиянкестермен зақымданған (жәндіктер, белсенді зең) мұрағат құжаттары 
санитариялық-гигиеналық (залалсыздандыру, дәрілеу) өңдеуге жіберіледі.

Дымқылданған мұрағаттық құжаттар табылған жағдайда олар толық кепкенге дейін міндетті бейімдеу 
жүргізіледі. Бейімдеуді қабылдау және уақытша сақтау үй-жайында ауаны қарқынды желдетіп, сақ. бір. теріс орна-
ластырып, стеллаждар мен үстелдерге жайылған күйінде 7-14 тәулік ішінде (ылғалдану дәрежесіне қарай) жүргізеді.

Келіп түскен мұрағаттық құжаттардың мәтіні мен қағаз сапасының жалпы жағдайын бағалау үшін арасынан 
таңдап тексеріледі.

167. Келіп түскен құжаттарды шаң-тозаңнан тазартуды керме шкафтарды пайдалану арқылы және 
санитариялық және гигиена шараларын сақтай отырып жүргізеді. Түптелген құжаттардың қораптары, папкалары, 
мұқабалары және түптері міндетті түрде шаңнан тазартылуы тиіс.

168. Келіп түскен дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттар:
1) магниттік таспадағы мұрағаттық құжаттар – шаңнан тазартылуға және таспаны қайта айналдырып тексеруге;
2) дискідегі тасығыштардағы мұрағаттық құжаттар, грампластинкалар, мұрағаттық фотоқұжаттар – шаңнан 

тазартылуға;
3) температуралық-ылғалдылық жағдайларға бейімдеуге;
4) буып-түюге жатады.
Үлдір және диск негізіндегі дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттар қоймаға алынбас бұрын бейімдеу 

ашық түрде 20+3С температурада және ауаның салыстырмалы ылғалдылығы 35+15% болғанда жүргізіледі, ал 
түрлі-түсті кино және фотоқұжаттар үшін ауаның ылғалдылығы 35+15% болуы тиіс. Киноқұжаттар мен рулондағы 
микрофильмдерді бейімдеу 10 тәуліктен аз емес, ал магниттік таспадағы және дисктік тасығыштегі мұрағаттық 
құжаттарға 3 тәуліктен аз болмауы, фотоқұжаттар мен микрофиштер үшін 24 тәуліктен аз емес.

169. Сақтау барысында мұрағаттық құжаттардың физикалық-химиялық және техникалық жай-күйін тексе-
ру зақымданған мұрағаттық құжаттарды анықтау және физикалық немесе биологиялық жай-күйі зиян төндіретін 
құжаттарды анықтау мақсатында жасалады және мынадай:

1) мақсатты тәртіппен, мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында. Мақсатты 
тексеруге төтенше жағдайда зардап шеккен барлық құжаттар жатады;

2) мұрағаттық құжаттарды мұрағаттық қоймалардан беруге дайындық барысында;
3) мұрағаттық құжаттарды жекелеп (парақтап) қараумен байланысты барлық басқа жұмыстарда жүзеге 

асырылады. 
170. Сақтау барысында қағаз негізіндегі мұрағаттық құжаттардың физикалық жай-күйін тексеру ылғалмен, 

биологиялық зиянкестермен (жәндіктермен, өңезденген) зақымданған, қағаздары мен мәтінінде зиян келген 
мұрағаттық құжаттарды анықтау мақсатында жүргізіледі.

Дымқылданған мұрағаттық құжаттар (істер, іс жиынтығы) бөлініп алынып, кезектен тыс өңдеуге жіберіледі 
(кептіру, бейімдеу). Мұрағаттық құжаттар жаппай дымқылданғанда, қойманы кептіру және сақтау режимін қалпына 
келтіру шаралары жүргізіледі. 

Биологиялық зиянкестермен (өңез, жәндіктер) зақымданған мұрағаттық құжаттар тез арада бөлек алынады.
Мәтіндегі және қағаздағы кемшілікті анықтау, істі парақтап қарау барысында визуальды түрде анықталады. 

Кемшіліктер жалпы әріптік-цифрлық индекстеу негізінде әдістемелік өңдеулерге қағаздағы (әріптік индекстеу) және 
мәтіндік (мәтіндік индекстеу) кемшіліктің үлгілік белгілері бойынша жүйеленеді. 

Егер мәтіннің жартысынан көбі оқылмайтын дәрежеде зақымданған және қайта өңдеу мүмкін болмайтын 
құжаттар жойылуға жіберілуі мүмкін. Зақымданған құжаттардың мәтінін ішінара қалпына келтіру мүмкін болса, олар 
мемлекеттік сақтауда қалдырылады, сканерден өткізіледі, өңделеді немесе фотокөшірмесі түсіріледі.

171. Дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттардың техникалық жай-күйін тексеру:
1) буып-түю жағдайын;
2) стандарттық ракордтардың болуын;
3) үстіңгі қабатының және перфорация жолақтарының және жапсырмалардың техникалық жай-күйін;
4) ластанудың және механикалық бүлінулердің болуын;
5) нитронегіздің тұрақтылығын;
6) киноүлдірдің перфорациясының айналымын және ені 35 және 16 мм магнитті таспаның жолағын;
7) физикалық-механикалық сипаттамасы (эмульсиялық қабаттасуы, қыртысталуы немесе жұмыс қабатының 

сусуы және басқалары);
8) химиялық және биологиялық ақаулардың бар болуы (микроорганизммен, жәндіктермен және кеміргіштермен 

зақымдануы, тұздың кристалдануының іздері және химиялық-фотографиялық өңдеуде қалдықтардың ыдырауы);
9) фоно және бейнеқұжаттардың электроакустикалық сипаттамасын;
10) бейне арнадағы бейнеқұжаттардың параметрін;
11) кино, фото, бейнеқұжаттардың сапасын;
12) электронды құжаттарды сипаттау параметрінің деңгейін (мысалы, уақыт бірлігінде ақпаратты оқу кезіндегі 

үзілістердің саны);
13) электронды құжаттарда «вирустардың» болуын;
14) магниттенген аймақтардың және машиналық тасығыштардағы механикалық бүлінулердің орын алуын;
15) триацетатты үлдірдің сіркесу синдромын анықтау үшін жүргізіледі.
172. Киноқұжаттардың (кескіннің негативін, контратипін (дубль-негатив), позитивтік көшірмелерін) техникалық 

жай-күйін тексеру фильмді тексеру немесе дыбысты монтаж үстелінде монтаж парағымен салыстыра отырып 
жүзеге асырылады.

Позитивтік көшірмені оптикалық проекция жағдайында экранда көру арқылы тексеру барысында көріну сапа-
сына, ішкі бөліктерінде көріністің тығыздығы мен түсінің бірқалыптылығына көшірмелерінің көру және есту бағасы 
бойынша бөліктерінің бірқалыптылығына, кадрдың тұрақтылығына, кескіннің контрастілігіне, кескінде ақаулардың 
орын алуына назар аудару қажет. 

Аралық позитивті (лаванда), фонограмманың қайта жазғандағы негатив фонограмманың магнитті түпнұсқасын, 
шу мен музыканың магнитті фонограммасын бақылау фильм тексеретін үстелде тексеру арқылы жүргізіледі.

Киноқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулар осы Қағидалардың 31-қосымшасында көрсетілген.
173. Фоноқұжаттардың электроакустикалық сипатын (жиіліктің бұрмалануы, копирэффекті деңгейі, фонның 

және шудың деңгейі, шытынаулар мен тақылдаулардың бар болуы, кідірістің шуы) бақылау агрегаттары бар, қуат 
күшейткіші, дыбыс күшейткіші және басқа да жабдықтары бар кәсіби магнитофонда есту арқылы тексеріледі. 
Бұл жағдайда беті (ферромагниттік жабын, үлдірдің қыртысталуы, жиегінің қисаюлары, механикалық зақымдар 
және химикалық немесе биологиялық ластанудың іздері), бастапқы және соңғы ракордтардың бар болуы, 
фоноқұжаттардағы жапсырулардың сапасының жай-күйі анықталады. 

174. Фотоқұжаттарды бақылау фотоқұжаттарды және бақылау таңбаларды монтаж немесе жарық үстелінің 
үстінде қарау арқылы жүргізіледі. Бұл жағдайда үстіңгі бөлігінің техникалық жай-күйі (сызаттардың, кірдің, қажалудың 
және басқа да ақаулардың болмауы), фотографиялық сапасы (ашықтық, контрастілігі, оптикалық тығыздық диапа-
зоны, бетперденің болмауы, басып шығаратын ақаулардың орын алуы және сол сияқты) анықталады.

Ақау түрлерін көзбен көріп анықтау қиын жағдайда, фотоқұжатты лупамен немесе микроскоппен фотоқұжаттың 
техникалық жай-күйін есепке алу карточкасы сәйкес көреді.

175. Бейнеқұжаттардың техникалық параметрлерін тексеруді бақылау-өлшеу аппараттар кешенінің көмегімен 
жүргізеді - бейнеқұжаттың техникалық жай-күйін есепке алу карточкасына сәйкес бейнежазбалардың жазба тұрпатын, 
стандарттарын және жүйесін анықтайтын бейнемагнитофондардың тиісті түрімен.

176. Электронды құжаттардың техникалық параметрлерін тексеру тиісті мұрағаттық құжаттардың тиісті түрімен 
жұмыс істеуге арналған арнайы аппаратураны және бағдарламалық қамтамасыз етуді пайдалана отырып жүргізіледі. 

177. Ұлттық мұрағат қорының физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын құжаттар деп материалдық 
тасығыштарының бүліну деңгейі жоғары, мұрағаттық құжаттардың физикалық біртұтастығына қауіп төндіретін 
құжаттар танылады.

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарының физикалық жай-күйін қанағаттандырғысыз деп тану және оны тез 
арада арнайы өңдеу жүргізу үшін арнайы есепке алу туралы шешім осы Қағидалардың 181-184-тармақтарына сәйкес 
өңдеушінің сараптамалық қорытындысы және мұрағаттық құжаттарды сақтау үшін жауапты бөлім басшысының 
қорытындысы негізінде мұрағат басшысы қабылдайды.

178. Физикалық жай-күйі материалдық тасығыштарды қайта қалпына келтіре алмайтын және ақпараттары 
оқылмайтын құжаттар өңдеуге келмейтін, бүлінген мұрағаттық құжаттар болып танылады. 

Мұрағаттық құжаттарды қайта қалпына келмейтіндей зақымданған деп тану және оны есептен шығару ту-
ралы шешімді мұрағаттық құжаттарды сақтау үшін жауапты бөлімше басшысының және өңдеушінің сараптама 
қорытындысына және зақымданған құжаттар туралы актіге сүйене отырып уәкілетті орган және жергілікті атқарушы 
орган қабылдайды. Уәкілетті органның жазбаша рұқсаты негізінде жарамсыз мұрағаттық құжаттарды есептен шығару 
туралы мұрағат басшылығының бұйрығы шығарылады.

Қазақстан Республикасының ұлттық құндылығы объектілеріне жататын Ұлттық мұрағат қорының қайта 
қалпына келмейтіндей бүлінген құжаттарын жоюға және есептен шығаруға жол берілмейді.

179. Қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттардың физикалық және техникалық жай-күйін есепке алу мынадай 
жолдармен:

1) осы Қағидалардың 32-қосымшасына сәйкес куәландыру парағында;
2) осы Қағидалардың 19-20-қосымшаларына сәйкес мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін 

тексеру актісінде және парағында;
3) тасығышы бүлінген мұрағаттық құжаттардың есепке алу карточкасында;
4) мәтіні зақымданған мұрағаттық құжаттардың есепке алу карточкасында жүзеге асырылады.
180. Дыбыс-бейнелік құжаттардың физикалық және техникалық жай-күйін есепке алу:
1) киноқұжаттың техникалық жай-күйін есепке алу карточкасында;
2) фотоқұжаттардың техникалық жай-күйін есепке алу карточкасында;
3) фоноқұжаттардың техникалық жай-күйін есепке алу карточкасында;
4) бейнеқұжаттардың техникалық жай-күйін есепке алу карточкасында жүзеге асырылады.
Ұлттық мұрағат қорының физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын құжаттарын есепке алу үшін 

карточкалардың орнына бақылау-есептік карточканың белгілеген деректемелеріне сәйкес есепке алу кітаптары 
қолданылады.

Тиісті белгілер мұрағаттық құжаттардың физикалық-техникалық жай-күйін есепке алу құжаттарына да 
қойылады.

(Жалғасы 16-бетте).

(Жалғасы. Басы 14-бетте).



15 тамыз 2015 жылwww.egemen.kz16
Мұрағаттық құжаттардың физикалық және техникалық жай-күйін есепке алу бақылау-есепке алу құжаттарының 

деректемелеріне сәйкес белгіленгендей қағаз тасығыштарда немесе автоматтандырылған режимде жүзеге асы-
рылуы мүмкін.

Параграф 8. Мұрағаттық құжаттарды физикалық-химиялық және 
техникалық өңдеуден өткізу тәртібі

181. Мұрағаттық құжаттардың физикалық-химиялық және техникалық өңдеуден өткізу мынадай: 
1) мұрағаттық құжаттардың тез ескіру және бүліну себептерін жою;
2) олардың қасиетін, техникалық сипатын және ұзақ сақталуын қайта қалпына келтіру;
3) құжаттық ақпаратты неғұрлым төзімді тасығыштарда жаңғырту мақсатында жүргізіледі.
182. Қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттарды өңдеудің негізгі түрлері мыналар:
1) биосақтандыру, биоқорғау және қоймалардағы және мұрағаттық құжаттардағы биологиялық зиянкестерді 

жою шараларының жиынтығы ретінде мұрағаттық қоймаларды залалсыздандыру, дәрілеу, дератизация жүргізу;
2) мұрағат құжаттарының түпнұсқасының беріктігін және қасиеттері мен беріктігін қайта қалпына келтіру 

жөніндегі технологиялық шаралар мен жұмыс жиынтығы ретінде қалпына келтіру (қалпына келтіру-консервациялық 
өңдеу);

3) аса құнды құжат көшірмелерінің сақтандыру қоры мен пайдалану қорын жасау мақсатында мұрағаттық 
құжаттарды жаңғырту, өше бастаған және әлсіз контрастілі мәтінді мұрағаттық құжаттардың фотосын қайта 
өңдеу, құжаттағы ақпаратты және басқаларды сақтау үшін ұзақ сақталмайтын немесе бүлінген тасығыштармен, 
түпнұсқалармен көшірмелерді ауыстыру;

4) мұрағаттық құжаттарды түптеу;
5) мұрағаттық құжаттарды шаң-тозаңнан тазарту;
6) мұрағаттық құжаттарды апаттық құтқару жұмыстары режимінде өңдеу, сонымен қатар кептіру, залалсыздан-

дыру, дәрілеу, тоңазыту, қайта өңдеу, жаңғырту, дезактивация және басқа да өңдеудің мақсатты түрлерін қолдану.
183. Дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттарға тасығыштың физикалық жай-күйіне байланысты мынадай 

өңдеу және консервациялық-профилактикалық жұмыстары жүргізіледі:
1) магнит таспадағы мұрағаттық құжаттар:
үстіңгі қабатын арнайы тазалайтын құралмен тозаңнан және ластанудан тазарту;
кеуіп кеткен және қыржымдалған жапсырмаларды ауыстыру;
магнит таспадағы орамдарды екі жағынан 2-2,5 м қорғағыш магниттік таспалармен рәсімдеу;
мұрағаттық құжаттар тасымалдау кезінде температураның түсуі және ылғалдылығынан пайда болған магниттік 

таспалар орамындағы ішкі шиеленісті жою мақсатында қайта орау;
Қайта орау жұмыстары арнайы қондырғыларда берілген параметр бойынша созылып және механикалық 

тазалауға бейімделген таспаның үстінде жүргізіледі. Қайта орауды секірмейтін, біркелкі тығыздықтағы орауышы бар 
магнитофонда жүргізуге болады. Орам түзу, тығыз болуы және ешнәрсе шығып тұрмауы керек. Магниттік таспадағы 
құжаттарды алдын алу мақсатында қайта айналдыру мен тазалау құжаттарды пайдалану қарқындылығына және 
сақтау жағдайларына байланысты 2-4 жылда бір рет тексеріліп тұрады;

2) дискілік тасығыштағы мұрағаттық құжаттар:
шаң-тозаңнан тазартылады;
антистатикпен сүртіледі;
3) кинофильмдер үшін кинофотоқұжаттар, микронысандар және фонограммалар:
шаң-тозаңнан тазарту;
май, балауыз және басқа да ластанудан тазарту;
желімденген жерлері мен кесілген жерлерін нығайту;
желімденген және қырқылған жерлерді нығайту;
перфорацияны жөндеу;
тұрпайы жамалған және желімденген жерлерді қайта жөндеу;
кадрдағы зақымданған жолақтарды жөндеу;
4) фоноқұжаттардың грамтүпнұсқалары: 
электротехникалық тазалаудан өткізіледі.
184. Мұрағаттық құжаттарды физикалық-химиялық және техникалық өңдеу жөніндегі жұмыстар жоспарлы 

және жоспардан тыс деп бөлінеді.
Мұрағаттық құжаттардың жоспарлы өңдеу жұмыстары олардың жай-күйін тексеру нәтижесі бойынша ке-

зек тәртібімен, мұрағатта белгіленген олардың түрлі құндылықтарға қатыстылығын, алуан түрлі мұрағаттық 
құжаттардың физикалық жай-күйінің ерекшеліктерін, мұрағат мүмкіндігін есепке ала отырып жүргізіледі. Қазақстан 
Республикасының ұлттық құндылықтар объектілеріне жатқызылған құжаттар мен аса құнды құжаттарға басымдылық 
беріледі.

Мұрағаттық құжаттардың жергілікті немесе жаппай отпен, сумен, химиялық немесе радиоактивті заттармен 
зақымдануына байланысты апатты-құтқару жағдайында жүргізілетін жұмыстар жоспардан тыс жасалған жұмыстарға 
жатады. Мұрағаттық құжаттар биологиялық зиянкестермен зақымданғанда да құжаттарды бөлу, жекешелеп алу 
және сақтау орнына санитарлық өңдеу бойынша шұғыл шаралар қолданылады.

185. Мұрағаттық құжаттарды физикалық-химиялық және техникалық өңдеуден өткізу бойынша жұмыстардың 
номенклатурасы, өткізілу тәртібі және технологиясы салалық нормативтік және әдістемелік құжаттармен 
айқындалады.

Параграф 9. Мұрағат қоймаларынан мұрағаттық құжаттарды беру тәртібі

186. Мұрағат қоймасындағы пайдалану қоры бар мұрағаттық құжаттар берілмейді.
Қазақстан Республикасының ұлттық құндылық объектілеріне жататын, сонымен қатар Ұлттық мұрағат қорының 

құжаттары, физикалық жай-күйі қанағаттандырғысыз аса құнды құжаттардың түпнұсқасын мұрағат қоймаларынан 
беру ерекше жағдайларда мұрағат басшысының жазбаша рұқсатымен беріледі.

187. Мұрағат қоймасындағы мұрағаттық құжаттар жазбаша рұқсатпен:
1) мұрағат қоймасының меңгерушісі (сақтауды қамтамасыз ету бөлімі) – мұрағаттың оқу (көру) залындағы 

пайдаланушыларға және жұмыс орнында мұрағат қызметкерлеріне қызмет бабында жұмыс жайларына беріледі;
2) мұрағат басшысы немесе олардың орынбасары – кепілдеме хаты болған жағдайда қор құрушыларға, сот 

өкілдеріне, заң қорғаушы және басқа уәкілетті органдардың уақытша пайдалануына береді, ұйымдарға – көрмеге 
қою үшін көрме өткізу туралы келіссөз және мұрағат басшысының тиісті бұйрығы болған жағдайда беріледі, мұрағат 
зертханасының қызметкерлеріне, арнайы ұйымдарға – сақтандыру және пайдалану қоры бойынша және мұрағаттық 
құжаттарды арнайы өңдеу жұмыстарын жүргізу үшін арнайы ұйымдармен шарттар бар болғанда беріледі.

188. Мұрағат қоймасынан мұрағаттық құжаттарды беру және оларды қабылдап алу барысында, оның 
ішінде бар болуын және жағдайын парақтап тексеруді мұрағат қоймасының қызметкері жүргізеді. Ал, оқу залында 
қайтарылған мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жағдайын парақтап тексеруді оқу залының қызметкері 
жүргізеді.

189. Мұрағат қоймасынан құжаттарды бергенде және қайтарып алғанда, олардың бар болуы мен жай-күйін 
тексеру мақсатында парақтап қарауға мына құжаттар жатады:

1) Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылық объектісіне жататын және аса құнды құжаттар;
2) рәсімделуінде немесе қосымшасында құнды тастары мен металдары бар мұрағаттық құжаттар;
3) түптелмеген мұрағаттық құжаттар;
4) мұрағат қоймасынан алдында берілмеген және куәландыру парақтары жоқ құжаттар;
5) коллекционерлер үшін қызығушылық тудыратын қолтаңбалары, графикалық құжаттары, пошталық 

және елтаңбалық белгілері, мөрлері бар істер, ашықхаттар, мекенжайы, маркасы бар конверттер және басқа 
мұрағаттық құжаттар.

Парақтап тексеруге жататын басқа істердің құрамын сараптама-әдістемелік комиссияның шешімі негізінде 
мұрағат басшысы айқындайды.

Парақтап тексеруден өткендігі туралы белгі осы Қағидалардың 32-қосымшасына сәйкес куәландыру 
парағына қойылады.

Мұрағат қоймасынан берілген сақ. бір. және іс тізімдемесінің орнына осы Қағидалардың 33-қосымшасына 
сәйкес ізбасар карта қойылады.

190. Мұрағат қоймасынан берілген мұрағаттық құжаттардың мұрағат шифры, нөмір қойылған парақтары, істің 
растау парағы және осы Қағидалардың 34-қосымшасына сәйкес құжатты пайдалану парағы болады.

191. Мұрағат қоймасынан мұрағаттық құжаттарды және істерді беру барысында:
1) мұрағат шифрлары мен атауын (аннотациясын) іс тізімдемесімен (есепке алу және сипаттау кітабы), 

құжаттармен салыстыру;
2) мұрағат істерін парақтап тексеру – белгіленген жағдайларда жүргізіледі.
Мұрағат құжаттарындағы мұрағат шифрін іс тізімдемесімен (есепке алу және сипаттау кітабы) және 

құжаттармен салыстыруда істің титулдық парағының және сыртының толтырылуының дұрыстығын, дыбыс-бейнелік 
және электронды құжаттарды сақтаудың алғашқы құралдары, сақ. бір. атауы мен шифрінің дұрыстығы тексеріледі. 
Үлкен көлемді түзетулер болған жағдайда мұқабасы мен титулдық парағы, қажеттігіне қарай ескі мұқабасын сақтай 
отырып, ауыстырылады. 

Істен алынған жекелеген мұрағаттық құжаттарды қоймадан беруге дайындау кезінде әрбір парақтың артқы 
жағына, құжат мәтінінен бөлек мұрағаттың мөрі мен мөртабаны басылады және берілген уақыты қойылады.

192. Мұрағаттық құжаттар мұрағат қоймаларынан төмендегідей мерзімге беріледі:
1) бір айға дейін – оқу залының пайдаланушыларына және мұрағат қызметкерлеріне беріледі (екі апталық 

мерзімге берілетін аса құнды және дыбыс-бейнелік құжаттардан басқасы);
2) үш айға дейін – қор құрушыларға беріледі;
3) алты айға дейін – сот өкілдеріне, заң қорғаушыларға және басқа да уәкілетті органдарға беріледі.
193. Мұрағат қоймасынан экспонат үшін берілетін құжаттарды беру көрме өткізу туралы келіссөзде белгіленген 

мерзімде жүзеге асырылады. 
Сақтандыру және пайдалану қорын түзу үшін беру және құжаттарды арнайы өңдеуден өткізу мерзімі мұрағат 

қызметінің жоспарына және ұйымдардың екі жақты тиісті жұмыстар жүргізу шартында айқындалады. 
Мұрағаттық құжаттарды беру мерзімін ұзартуға мұрағат басшылығының рұқсатымен жол беріледі. 
194. Мұрағат қоймасынан мұрағаттық құжаттарды беру мұрағаттық құжаттарды беру кітабына тіркеледі, 

қоймадан пайдалану қорының көшірмелерін беру әрбір мұрағат қоймасы және беру түрі бойынша бөлек осы 
Қағидалардың 35-қосымшасына сәйкес жүргізіледі.

195. Оқу залына мұрағаттық құжаттарды беру, мұрағаттық құжаттарды, пайдалану қорының көшірмесін, 
істер, құжаттар тізімдемесіне тапсырыс (талап) беру осы Қағидалардың 36-қосымшасына сәйкес ресімделеді және 
қоймадан оқу залына мұрағаттық құжаттарды пайдалану қорының көшірмесін беру кітапшасына тіркеледі және оқу 
залының қызметкері қол қояды. Пайдаланушының орындалған тапсырысы (талабы) берілген мұрағат құжаттарымен 
бірге оқу залына жөнелтіледі және пайдаланушының жеке ісінде сақталады.

196. Қызмет барысында қолдану үшін мұрағат қызметкеріне мұрағаттық құжаттарға, пайдалану қорының 
көшірмесіне, құжаттар мен істің тізімдемесіне тапсырыс (талап) беру арқылы рәсімделеді және оған тиісті бөлімше 
басшысы растап қол қояды. Тапсырыс (талап) мұрағаттық құжаттарды беру кітапшасына, қоймадан жұмыс істеу ор-
нына алынатын пайдалану қорының көшірмесі тіркеледі және мұрағат қызметкері оның әрбір сақ. бір. үшін қол қояды.

197. Мұрағаттық құжаттарды мұрағат зертханасына беру тиісті жұмысты жүргізу үшін тапсырысқа байланысты 
рәсімделеді және мұрағаттық құжаттарды беру кітапшасына және қоймадан зертханаға алынған пайдалану қорына 
тіркеледі және оған зертхана қызметкері қол қояды. Тапсырыс зертханада және тиісті бөлімшелерде есепке алынады 
және мұрағат құжаттарымен жұмыс істеу барысындағы барлық кезеңдерді бақылаушы құжат болып қызмет етеді. 

198. Мұрағаттық құжаттарды уақытша пайдалануға беру мұрағаттық құжаттарды уақытша пайдалануға беру 
актісімен осы Қағидалардың 37-қосымшасына сәйкес толтырылады және пайдалану қорының көшірмесін беру 
кітапшасына мұрағаттық құжаттарды қоймадан уақытша пайдалану кітапшасына тіркеледі.

199. Пайдалану қорынан мұрағаттық құжаттардың көшірмесін беру мұрағаттық құжаттарды, пайдалану 
қорының көшірмесін, істер мен құжаттардың тізімдемесін беру тапсырысымен (талап) рәсімделеді және орталықтан 
немесе әрбір қоймада бөлек жүргізілетін пайдалану қорын беру кітапшасына тіркеледі.

200. Істердің, құжаттардың тізімдемесі бес күннен аспайтын мерзімге беріледі. Бір ғана көшірмесі бар және 
орталықта сақталатын істер, құжаттар тізімдемесін беру тек ерекше жағдайларда ғана немесе мұрағат басшысының 
немесе оның орынбасарының рұқсатымен бір күннен аспайтын мерзімге беріледі. 

Істер мен құжаттардың тізімдемесін беру үшін мұрағаттық құжаттарды, пайдалану қорының көшірмесін, 
істің, құжаттардың тізімдемесіне тапсырыс (талап) арқылы толтырылады және мұрағаттық құжаттарды беру 
кітапшасында, қоймадағы пайдалану қорының көшірмесіне тіркеледі және оған тізімдемені алған мұрағат қызметкері 
немесе пайдаланушы қол қояды.

201. Мұрағат құжаттарын беру кітапшасы тоқсан сайын немесе жарты жылда бір рет салыстырып тексеріліп 
тұрады. Егер салыстырып тексеру кезінде құжаттарды қайтару мерзімін бұзу фактісі анықталса, себебі айқындалады 
және мұрағат құжаттарын қайтару шаралары жүргізіледі. Егер мұрағаттық құжаттардың уақытында тапсырылмау 
себебі оны әрі қарай пайдалану қажеттілігінен туындаған болса, құжаттарды алу қайта рәсімделеді. Ал құжаттарды 
уақытында қайтармаудың себептері болмаса, оларды мұрағат қоймасына жедел түрде қайтару шаралары жүргізіледі.

202. Мұрағаттық құжаттарды сақтауға жауапты бөлімше мұрағаттық құжаттарды сақтауды бақылау 
мақсатында, мұрағат қоймасынан берілген мұрағаттық құжаттарды тексеруден өткізеді. Тексерулер жоспарлы 
тәртіпте немесе қажет болған жағдайда мұрағат бастығымен келісіп жүргізіледі.

203. Мұрағаттық құжаттарды мұрағатқа қайтару кезінде осы Қағидалардың 188-191-тармақтарына сәйкес 
олардың физикалық жай-күйін парақтап тексеру жүзеге асырылады. 

Мұрағаттық құжаттарды беру кітапшасында құжаттардың қайтарылғаны туралы құжатты қайтарған мұрағат 
қызметкерінің немесе қор құрушының көзінше белгі қойылады. Егер қайтарылған мұрағаттық құжаттар зақымданған 
болса, еркін түрде акт жасалып, мұрағат қызметкері мен құжатты қайтарушының қолы қойылады және мұрағат 
басшылығының қарауына ұсынылады.

204. Мұрағат пайдаланушыға алған құжаттарды ұқыпты пайдалануға және сақтауға міндетті екенін ескертеді.
205. Мұрағаттық құжаттар ұрланған немесе зақымданған жағдайда, сонымен қатар құжат мәтініне өзгерістер 

енгізілген жағдайда, мұрағат орналасқан жердегі ішкі істер органдарына тиісті арыз түсіреді, үш күн ішінде уәкілетті 
органдарды немесе жергілікті атқарушы органдарды залалдың орнын толтыру үшін Қазақстан Республикасының 
заңнамасына сәйкес басқа шаралар қолдану үшін хабардар етеді.

Параграф 10. Мұрағаттық құжаттарды  тасымалдау және орнын ауыстыру тәртібі

206. Мұрағаттық құжаттарды қандай да бір алыс қашықтыққа тасымалдау барысында мұрағаттық құжаттарды 
жауын-шашыннан, жарықтан, механикалық зақымданудан сақтауды қамтамасыз ететін арнайы қораптардың 
түрлерін қолдану арқылы оларды қоршаған ортаның зиянды факторларының әсерінен қорғау шаралары сақталады.

207. Мұрағаттық құжаттарды тасымалдау мұрағаттық құжаттар қорап ішінде соққылар және түрлі шайқалулар 
болдырмайтын қорапта тығыз орналастырыла отырып жүргізіледі, бұл ретте фотофоноқұжаттар тиісті көлемде 
жасалынған қатты конструкциялық қорапта, ылғал өткізбейтін матаға оралып тікесінен орналастырылады. Басқа 
дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттар, графикалық және үлкен пішіндегі істер мен құжаттар тек өздері 
сақталатын қорапта немесе тасымалдауға арналған арнайы құралдарда тасымалданады.

208. Мұрағаттық құжаттарды мұрағат ішінде тасымалдау үшін арба немесе басқа тасымалдау құралдары 
қолданылады.

Мұрағаттық құжаттарды қала ішінде тасымалдау жабық машиналарда мұрағат қызметкерінің алып жүруі 
арқылы жүргізіледі. 

Мұрағаттық құжаттарды алыс ара қашықтыққа тасымалдау құнды құжаттарды тасымалдау қағидасына сәйкес 
ораулы күйде жабық көлік құралында, белгіленген көліктің тиісті түрінде жүзеге асырылады. 

Параграф 11. Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылық 
 объектілеріне жататын және аса құнды құжаттарды анықтау,

сақтандыру қорын және пайдалану қорын құру тәртібі

209. Ұлттық мұрағат қорының және аса құнды құжаттарды Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени 
құндылық объектілеріне бөлуді және жатқызуды жоспарлы түрде мұрағатта дайындалған салалық ғылыми-
әдістемелік әзірлемелер мен әдістемелік құралдар негізінде неғұрлым білікті мамандар жүргізеді.

210. Ұлттық мұрағат қорының құрамындағы құжаттардың Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени 
құндылық объектілеріне жататынын айқындау Қазақстан Республикасның заңнамасына сәйкес жүзеге асырады.

Ұлттық мұрағат қорының құрамындағы аса құнды құжаттардың бар болуын айқындауды мұрағаттың (жергілікті 
атқарушы органның) СТК жүзеге асырады және осы Қағидалардың 270-274-тармақтарына сәйкес мұрағаттың 
есепке алу құжаттарымен бекітіледі. 

211. Ұлттық мұрағат қорындағы Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылық объектілеріне және 
аса құнды құжаттарға жататын құжаттардың түпнұсқасы зақымданған жағдайда, оларды сақтап қалу мақсатында 
олардың сақтандыру көшірмесі (бұдан әрі – сақтандыру қоры) жасалады.

212. Қағаз негізіндегі мұрағаттық құжаттардың сақтандыру көшірмесі құжаттарды оптикалық суретке түсіру 
әдісімен фотографиялық галогенді күмістелген үлдірде жасалған 1-буындағы негативті микронысан (микрофильм 
немесе микрофиш) болып табылады. 

Киноқұжаттардың сақтандыру көшірмесі үлдірде тиісті контактілі баспа әдісімен жасалған түпнұсқа көшірмесінің 
бірінші қосарланған түрі болып табылады.

Фотоқұжаттардың сақтандыру көшірмесі – фотоүлдірде репродукция немесе контактілі баспа әдісінің тиісті 
түрімен жасалған түпнұсқаның бірінші көшірмесі болып табылады.

Фоноқұжаттардың сақтандыру көшірмесі жаңа үлгідегі жазу жүйесімен жасалған түпнұсқаның бірінші 
көшірмесі болып табылады.

Бейнеқұжаттың сақтандыру көшірмесі түпнұсқа форматында магниттік таспада бейне дыбысжазба әдісімен 
жасалған түпнұсқаның бірінші көшірмесі болып табылады.

213. Сақтандыру көшірмелерінің кезектілігі құжаттардың физикалық жай-күйі мен оларға өтініш беруін есеп-
ке ала отырып айқындалады.

214. Құжаттарды сақтандыру көшірмесіне дайындық осы Қағидалардың 187-206-тармақтарына сәйкес 
мұрағаттық құжаттарды қоймадан беру тәртібіне сәйкес жүзеге асырылады. 

215. Сақ. бір. алдында көшірілетін сақтандыру көшірмелері істер мен құжаттар тізімдемесіндегі сақ. бір. 
жүйелігін сақтай отырып жүргізіледі. Сақ. бір. кіретін барлық мұрағат құжаттарына сақтандыру көшірмесі жасалады.

216. Істің сақтандыру көшірмесін жасау барысында құжаттар сөгілмейді. Істі сөгу ерекше жағдайда, егер істегі 
құжаттардың көшірмесін жасау қиынға соққанда, мұрағат басшылығының рұқсатымен іске асырылады. Жұмыс 
аяқталған соң істің сақтандыру көшірмесін дайындаған қызметкер қайта қаптайды (тігіледі).

Сақтандыру көшірмесі технологиялық регламенттер мен басқа нормативтік-техникалық құжаттарға сәйкес 
жүзеге асады.

217. Сақтандыру қорына қол сұғылмайды және олар мұрағаттық құжаттардың түпнұсқасынан бөлек Қазақстан 
Республикасының Ұлттық мұрағатында сақталады.

Сақтандыру қорын Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағатына тапсыру рұқсатын, мұрағат 
басшылығының (жергілікті атқарушы органның) сақтандыру қорының тапсыруға дайын екендігі туралы баяндама 
нәтижесін қарастыра отырып уәкілетті орган береді.

218. Сақтандыру қорын қабылдау-тапсыруды белгіленген нысандағы актімен уәкілетті органның бұйрығы 
негізінде жүзеге асырылады және оған мыналар:

1) аса құнды құжаттар мен істердің тізімдемесі немесе сақтандыру қоры жасаған құжаттар мен істер 
тізімдемесінің көшірмесі немесе аса құнды құжаттар мен істер тізімдемесі нөмірінің тізімі (нөмірлік);

2) берілген сақтандыру қорының тізімдемесі;
3) сақтандыру қоры көшірмесінің техникалық жай-күйі туралы акт;
4) тасымалдау қорабына ілеспе құжат қоса беріледі.
219. Сақтандыру көшірмелері сақтандыру қор тізімдемесіндегі тәртібі бойынша орналастырылып, жөнелтіліп 

отырған құжаттар шегінде реттік нөмірі бар тиісті қорапқа тасымалдау үшін салынады және пломбаланған контей-
нерлерде тасымалданады. Көлік қорабына ілеспе құжатта сақтандыру көшірмелерінің саны мен нөмірі көрсетіледі 
және тасымалдауға жауапты тұлғаның қолы қойылады.

Қабылдау-тапсыру актісі қосымшаларымен «Ілеспе құжаттар» деген белгісі бар бөлек қорапқа салынады.

220. Сақтандыру қорын жөнелтудегі шығындарды жіберуші өтейді.
221. Әртүрлі материалдық тасығыштарда орындалған және мұрағаттық құжаттардың түпнұсқасын сақтауды 

қамтамасыз ету мақсатында қолданылатын мұрағаттық құжаттар көшірмесінің жиынтығы (бұдан әрі – пайда-
лану қоры) сақтандыру қорымен бірге, сонымен қатар басқа жұмыстар барысында (мұрағаттық құжаттарды 
құпиясыздандыру, оларды пайдалануды ұйымдастыру) көп пайдаланылатын мұрағаттық құжаттарға жасалады. 

222. Пайдалану қоры сақтандыру қорымен бір жиынтықта, бір мезгілде жасалады және жиынтық мыналарды: 
1) қағаз негізді мұрағаттық құжаттар үшін – 1-буындағы негативтік микронысанда жасалған, галогендікүміс 

үлдірдегі (негативті немесе позитивті) 2-деңгейдегі бір микронысан және 2-буындағы микронысанда жасалған 
3-буындағы бір микронысан;

2) фотоқұжаттар үшін – бір позитивті фотобедерлеме және бір дубль-негатив;
3) киноқұжаттар үшін – бір позитивті сыйыстырылған көшірме, көріністің бір аралық позитиві және фонограм-

ма контратипі (дыбыстық киноқұжаттар үшін). Позитивті көшірме және көріністің аралық позитиві тұрақты сақтауға 
қабылданатын киноқұжаттардың жиынтығына кіреді. Киноқұжаттардың Betacam және VHS форматындағы қосымша 
пайдалану қорын дайындауға рұқсат етіледі;

4) фоноқұжаттар үшін – магниттік таспада немесе цифрлық тасығышта (ДАТ-кассета) бір көшірмесін;
5) бейнеқұжаттар үшін – VHS форматындағы бір көшірмені қамтиды.
223. Пайдалану қорына басқа жұмыс барысында жасалған электронды тасығыштардағы мұрағаттық 

құжаттардың көшірмесін енгізуді мұрағаттың өзі жүргізеді.
Пайдалану қорына сақ. бір. толық көшірмесі енгізіледі. Жекелеген мұрағаттық құжаттардың көшірмелері пай-

далану қорының құрамына мұрағаттық құжаттардың тақырыптық топтама құрамына енгізіледі. 
224. Сақтандыру көшірмелері мағынасы мен сыртқы көрінісі жағынан түпнұсқасына сәйкес болады. Сақтандыру 

көшірмелерін дайындаушы жасалынған көшірмелердің сақтандыру көшірмесі туралы қолданыстағы нормативтік-
техникалық құжаттардың талаптарына сай болуын қамтамасыз етеді.

225. Сақтандыру көшірмелері зертханада немесе дайындаушы ұйымда техникалық бақылаудан өтеді, олардың 
сапасы туралы мәліметтер сақтандыру қоры көшірмесінің техникалық жай-күйі туралы актіде (салалық нормативтік 
құжаттарға сәйкес нысанда) жазылады.

226. Сақтандыру көшірмелерін қабылдау барысында көшірме жасау тапсырысының толық орында-
луы, көшірмелер саны, жинақталуы, дұрыстығы және техникалық жай-күйі туралы актінің толық толтырылуы, 
көшірмелердің визуальды-техникалық жай-күйі тексеріледі.

227. Сақтандыру көшірмелері сақтау барысында:
1) сақтандыру көшірмелерінің іс жүзінде бар болуын және берілген есептік құжаттарға сәйкестігін анықтау 

мақсатында бар болуы мен жағдайына тексеру жүргізіледі;
2) жағдайы техникалық бақылаудан өткізіледі және дер кезінде керекті қорғау-сақтандыру шаралары 

жүргізіледі. 
228. Сақтандыру қорына техникалық бақылау үш жылда бір рет жүргізіледі, бұл жағдайда әр жылғы сақтандыру 

қорының 20%-ы бақыланады. Техникалық бақылаудың нәтижелері сақтандыру көшірмелерінің техникалық жай-
күйі туралы құжаттарда көрсетіледі, сақтандыру және қайта өңдеу жұмыстарының керектігі туралы қорытынды 
көрсетіледі және келесі техникалық бақылаудың мерзімі белгіленеді.

229. Пайдалану қорының бар болуын және жай-күйін тексеру көшірмелердің сақталуын бақылау және пайда-
лану құжаттарын дер кезінде қайта қалпына келтіру жұмыстарын ұйымдастыру мақсатында жүргізіледі.

Пайдалану қорының бар болуын және жай-күйін тексеру жұмыстарының көлемі мен мерзімділігі олардың 
жалпы көлемін, құрамын, көшірмелерді беру қарқынын және қайта жаңғыртуының жиілігін, сондай-ақ сақтау шар-
тын есепке ала отырып айқындалады.

Параграф 12. Төтенше жағдайларда мұрағаттық құжаттарды сақтауды қамтамасыз ету тәртібі

230. Ықтимал апатты жағдайларды есепке ала отырып және қажет болған жағдайда төтенше жағдайларда 
жүргізілетін белгілі шаралардың және жұмыстың жоспарын қайта қарап шығады.

Мұрағатты азаматтық қорғау, жұмылдыру дайындықтарының жоспары мен құжаттары «Жұмылдыру 
дайындығы және жұмылдыру туралы» Қазақстан Республикасының 1997 жылғы 16 маусымдағы заңымен белгіленген 
тәртіпте әзірленеді.

Жұмылдыруға дайындық және азаматтық қорғанысқа қатысы жоқ төтенше жағдайларға байланысты 
мұрағаттағы іс-шаралар жоспары, жұмылдыруға дайындық және азаматтық қорғаныс тарапынан әзірленген 
мұрағаттың ұйымдастыру және басқару құжаттарымен келісіледі.

Төтенше жағдайда мұрағат жұмысын айқындайтын іс-шаралар жоспарының мазмұнымен және нормативтік 
құжаттармен мұрағат қызметкерлері өздеріне қатысты мемлекеттік құпияны құрайтын мәліметтерге қол жеткізуге 
байланысты белгіленген талаптармен міндетті түрде таныс болады. 

Мұрағатта жұмылдыруға дайындық және азаматтық қорғаныс жоспарларында көзделген іс-шараларды өткізу 
осы жоспарларға сәйкес белгіленген тәртіп бойынша жүзеге асырылады.

4. Ұлттық мұрағат қорындағы құжаттарды және басқа мұрағаттық құжаттарды есепке алу

Параграф 1. Ұлттық мұрағат қорындағы құжаттарды және 
басқа мұрағаттық құжаттарды есепке алу тәртібі

231. Мұрағат Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын мемлекеттік есепке алуды жүзеге асырады.
Мұрағатта құжаттарды есепке алу жұмыстың барлық сатысында (іс жүргізуде, ұйымның мұрағатында-

толықтыру көздерінде және мұрағатта) орталықтандыру, бір ізге келтіру, серпінділік, толықтылық, дұрыстық және 
сабақтастық принциптері негізінде құрылады. Көрсетілген принциптер:

1) Ұлттық мұрағат қорының толықтыру көздерінің және қалыптастыру негізінің жалпы ортақ есептік бірлігін 
белгілеу;

2) құжаттарды сақтау және есепке алуды ұйымдастыру бірлігі;
3) есепке алу көрсеткіштерін салыстыру;
4) есепке алу құжаттарын қатаң регламенттеу және нысанын тұрақтандыру және оларды толтыру талаптары;
5) Ұлттық мұрағат қорындағы құжаттардың көлемі мен құрамы туралы өзгерістерді, олардың нақты саны мен 

құрамын барлық есептік құжаттарға жедел енгізу негізінде іске асырылады. 
232. Мұрағаттағы Ұлттық мұрағат қорының және басқа мұрағаттық құжаттардың белгіленген есептік 

бірліктердегі саны мен құжаттардың құрамын айқындау және сол сан мен құрамды есептік құжаттарда көрсету 
бұл мұрағат құжаттарын ұйымдастыру тәртібін және мекенжайын іздестіру мүмкіндігін, олардың бар болуы мен 
жай-күйін анықтауды қамтамасыз етеді. 

233. Мұрағаттық құжаттарды орталықтандырылған мемлекеттік есепке алу құжаттарын жүргізудің құрамы мен 
жүргізу тәртібі, оның ішінде мұрағат төлқұжаты нысаны және мұрағат көзін толықтырудың төлқұжаты және оларды 
ұсыну тәртібі Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын орталықтырылған мемлекеттік есебі 
туралы № 8366 нормативтік құқықтық актілерін тіркеу мемлекеттік тізімдемесінде тіркелген Қазақстан Республикасы 
Мәдениет және ақпарат минитрлігінің 2013 жылғы 6 ақпандағы № 27 бұйрығымен бекітілген уәкілетті органның 
нормативтік құқықтық актілерінде белгіленеді.

234. Есепке алуға мыналар:
1) мұрағатта сақтаулы мұрағаттық құжаттар, оның ішінде тізімдемеге енбеген және мұрағат бағытына жат-

пайтын құжаттар, сонымен қатар мұрағаттық құжаттардың сақтандыру көшірмелері және пайдалану қорының, 
құжаттар мен істің тізімдемесінің көшірмесі;

2) Ұлттық мұрағат қорының құжаттары, сонымен қатар мұрағатты толықтыру көздеріндегі сақтаулы жеке 
құрам бойынша құжаттар жатады.

235. Есепке алу мұрағаттық құжаттарға (сақ. бір./ес. бір.) мұрағат шифрінің құрамдас бөлігі болып табылатын 
есепке алу нөмірін беру жолымен іске асырылады.

Мұрағаттық шифр (әрбір сақ. бір. тіркелуін және сәйкестендірілуін қамтамасыз ету мақсатында қойылатын 
белгі) келесі элементтерден тұрады - қысқартылған мұрағат атауынан (оның ресми қысқартылған түрі) және 
нөмірінен, мұрағат қорынан, құжаттар, істер тізімдемесінен, сақ. бір., есепке алу бір. тұрады.

Дыбыс-бейнелік құжаттардың сақ. бір. мұрағаттық шифрі құрамына жиынтық элементінің (әріптік және 
цифрлық) таңбалары, негативтің өлшемі, дыбыстық ақпаратты тасығыштың түрі, электронды құжаттардың сақ. 
бір. – жазба форматы және ақпарат тасығыштың түрі кіреді.

236. Мұрағатта мұрағаттық құжаттарды есепке алуды арнайы бөлімшелер жүргізеді немесе арнайы бөлінген 
қызметкерге жүктеледі. Есепке алу құжаттарына жазбаны тек есепке алуға жауапты қызметкер ғана жүзеге асырады.

237. Мұрағаттық құжаттарды есепке алу кестесі мұрағатта әзірленеді және мұрағат басшысының бұйрығымен 
бекітіледі.

Мұрағаттық құжаттарды есепке алудың графикалық нысандағы кестесі есепке алу тәртібін белгілейді.
238. Құжаттар, істер тізімдемесінен басқа есепке алу құжаттары қызметтік пайдалануға арналған және 

пайдаланушыларға берілмейді. Жекелеген жағдайларда мұрағат басшысының шешімімен қордың ісі берілуі мүмкін.
Тіркелген құжаттарды сақтау осы Қағидалардың 140-141-тармақтарында белгіленген тәртіпке сәйкес жүзеге 

асырылады.
239. Мұрағаттық құжаттардың негізгі ес. бір. тасымалдау түріне, ақпаратты бекіту техникасы және әдісіне 

қарамастан мұрағаттық қор мен сақ. бір. болып табылады.
Дыбыс-бейнелік және электрондық құжаттар да ес. бір. есепке алынады.
Тек бірінші өңдеуден өткен жеке тектік мұрағаттық құжаттар құжаттар немесе парақтарымен есепке алынады. 
Реттелмеген мұрағаттық құжаттар (шашыранды) бір шартты сақ. бір. 150 парақ есебімен есептеледі.
240. Мұрағаттық құжаттарды есепке алу келесі сақ. бір. немесе есепке алу бір. жүргізіледі:
1) мұрағаттық құжаттардың қағаз негізіндегі сақ. бір. – іс – жеке қаптамаға немесе папкаға салынған бөлек 

мұрағаттық құжаттар;
2) киноқұжаттардың сақ. бір. – өнертапқыштық және/немесе дыбыстық ақпарат жазылған киноүлдірдің не-

месе магниттік таспаның жекелеген рулоны;
3) фотоқұжаттардың сақ. бір. – жекелеген кадр (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив), пано-

рамалы түсірілімнің бірнеше кадры, фотобедерлеме, диафильм рулоны, фотоальбом;
4) фоноқұжаттардың сақ. бір. – киноүлдірдің, магниттік немесе қағаз үлдірдің, кассетаның, балауыз валиктің, 

дыбысты ақпарат жазылған дисктің жекелеген рулоны;
5) бейнеқұжаттардың сақ. бір. – магниттік таспаның, кассетаның, дыбыстық және өнертапқыштық ақпараты 

бар дисктің жекелеген рулоны;
6) электрондық құжаттардың сақ. бір. – бір немесе бірнеше электрондық құжаттар жазылған, электрондық 

құжаттардың бөлігі жазылған жекелеген тасығыш;
7) киноқұжаттардың ес. бір. – белгілі бір фильм, журнал, арнайы түсірілім, сюжет жазылған сақ. бір. бөлігі, 

бір немесе бірнеше сақтау бөліктері;
8) фотоқұжаттардың ес. бір. – белгілі диафильм жазылған бір немесе бірнеше сақ. бір.;
9) фоноқұжаттардың ес. бір. – белгілі оқиғаға, әдеби шығармаға және өнерге (авторлық, тақырыптық немесе 

басқа белгілеріне қарай топтастырылған бірнеше әдеби шығарма және өнер) және т.б. байланысты жазылған сақ. 
бір. бөлігі, бір немесе бірнеше сақ. бір.;

10) бейнеқұжаттардың ес. бір. – белгілі бір сюжеттің, әдеби шығарманың және өнердің (авторлық, тақырыптық 
немесе басқа белгілеріне қарай топтастырылған бірнеше әдеби шығарма және өнер) және т.б. түсірілімі жазылған 
сақ. бір. бөлігі, бір немесе бірнеше сақ. бір.;

11) электронды құжаттардың есепке алу бір. – электронды құжаттар жазылған сақ. бір. бөлігі, бір немесе 
бірнеше сақ. бір.

241. Мұрағатта құжатты негізгі (міндетті) және қосымша есепке алу жүргізіледі.
242. Негізгі (міндетті) есепке алудағы мұрағаттық құжаттарға Ұлттық мұрағат қорының орталықтандырылған 

мемлекеттік есепке алудағы құжаттарынан басқа мыналар кіреді:
1) құжаттардың келіп түсуін есепке алу кітапшасы осы Қағидалардың 38-қосымшасына сәйкес – мұрағатқа 

келіп түскен барлық құжаттарды есепке алу үшін, сонымен қатар белгілі хронологиялық уақыт аралығында келіп 
түскен мұрағаттық құжаттардың құрамы мен саны, олардың жағдайы;

2) қордың тізімі осы Қағидалардың 39-қосымшасына сәйкес – мұрағатқа сақтауға келіп түскен қорларды тіркеу, 
оларға нөмір беру, сақтаудағы және сақтаудан шығып қалған мұрағат қорының санын есепке алу;

3) қор парағы осы Қағидалардың 40-қосымшасына сәйкес – мұрағат қоры шеңберінде құжаттар, істер 
тізімдемесінің саны мен құрамы және олардың нөмірленуін, мұрағаттық құжаттардың саны мен құрамын, олардың 
жағдайын, жалпы мұрағат қорында және құжаттар, істер тізімдемесіндегі өзгеру динамикасын, мұрағат қоры 
атауының өзгеруін жазуды есепке алу;

4) дыбыс-бейнелік құжаттарды есепке алу парағы осы Қағидалардың 41-42-қосымшаларына сәйкес – белгілі 
бір түрдегі қорға жинақталмағанда дыбыс-бейнелік құжаттар санын есепке алу, дыбыс-бейнелік құжаттар тізімдемесін 
есепке алу және нөмірлеу, олардың өзгеру динамикасы;

5) істер, құжаттар тізімдемесі осы Қағидалардың 1-10-қосымшаларына сәйкес – мұрағаттық құжаттарды 
жекелеп және жалпы тізімге алу, олардың жүйелілігінің ережесін бекіту, берілген тізімге енгізілген мұрағаттық 
құжаттардың құрамы мен көлемінде болған өзгерістерді есепке алу;

6) құжаттар, істер тізімдемесінің тізілімі осы Қағидалардың 43-қосымшасына сәйкес – құжаттар, істер 
тізімдемесін, олардың саны мен құрамын есепке алу;

7) қосымшасында құнды металдар мен тастары бар істерді есепке алудағы инвентарлы кітапша осы 
Қағидалардың 44-қосымшасына сәйкес – осындай істердің құрамы мен жағдайын жеке және жалпы есепке алу;

8) мұрағат қоймасының төлқұжаты (еркін түрі) – берілген мұрағат қорының мұрағат қоры мен мұрағат 
құжаттарын жалпы есепке алу;

9) осы Қағидалардың 45-қосымшасына сәйкес Қазақстан Республикасының ұлттық құндылығы объектілеріне 
жататын құжаттар баяндамасы және есепке алу парағы;

10) осы Қағидалардың 46-қосымшасына сәйкес аса құнды құжаттардан тұратын қор тізімі;
11) осы Қағидалардың 48-қосымшасына сәйкес аса құнды істер, құжаттар тізімдемесі осы Қағидалардың 

47-қосымшасына сәйкес немесе аса құнды істер нөмірінің тізімі (нөмірлік);
12) осы Қағидалардың 49-қосымшасына сәйкес аса құнды істер, құжаттар тізімдемесінің тізілімі;
13) осы Қағидалардың 50-51-қосымшаларына сәйкес сақтандыру және пайдалану қорының келіп түсуін 

есепке алу кітапшасы;
14) осы Қағидалардың 52-53-қосымшаларына сәйкес сақтандыру қорының тізімдемесі;
15) қор ісі – әрбір мұрағат қорына, біріккен мұрағат қорына және мұрағаттық коллекцияға жүргізілетін мұрағат 

қоры мен толықтыру көзінің (қор құрушының) тарихы туралы құжаттардың жиынтығы, қордан тыс дыбыс-бейнелік 
және электронды құжаттардың ұйымдастырылуы – құжатты өткізуші ұйымның ісі;

16) істе парақтар санын есепке алу үшін істің куәландырушы парағы;
17) осы Қағидалардың 54-қосымшасына сәйкес құрамына Қазақстан Республикасы ұлттық құндылық 

объектілеріне жатқызылған құжаттар кіретін істер үшін іс құжаттарының ішкі тізімдемесі.
243. Мұрағаттың қосалқы есепке алу құжаттары құрамына мыналар - карточкалар және қор қимылының 

кітапшасы, істер, құжаттар тізімдемесі, басқа мұрағатқа берілген құжаттарды есепке алу кітапшасы, жоюға 
бөлінген қорларды және құжаттарды есепке алу кітапшасы, құжаттарды түріне қарай есепке алу кітапшасы және 
тағы басқалар кіреді.

Мұрағат, құжаттарды есепке алу жүйесіне кіретін басқа да қосалқы есепке алу құжаттарын енгізуге құқылы.
Қосалқы есепке алу құжаттары қағаз және/немесе электронды тасығыштарда жүргізілуі мүмкін. 
244. 1917 жылға дейінгі кезеңнің мұрағаттық құжаттарын есепке алу қордың дербес нөмірімен 1917 жылдан 

кейінгі кезеңнің мұрағаттық құжаттарын есепке алудан бөлек жүргізіледі. Жеке тектік мұрағаттық құжаттар мен ды-
быс-бейне жазу құжаттамалары сақталатын мамандандырылған мұрағаттар бұған қосылмайды. 

1917 жылдан кейінгі кезеңнің мұрағат қорлары нөмірлерінің мұрағатта «Р» деген индексі бар және мұрағат 
қорының сандық белгілеуінен бөліп тұратын сызықша (Р-1, Р-2 және тағы басқа) қойылады. 

Облыстың (республикалық маңызы бар қаланың, астананың) мемлекеттік мұрағатының мұрағат қорының 
енгізілген жойылған партия мұрағатының мұрағаттық қорларының нөмірінде «П» деген индекс болады және мұрағат 
қоры нөмірін сандық белгілеуден бөліп тұратын сызықша (П-1, П-2 және тағы басқа) қойылады.

Мұрағаттық қорды қайта нөмірлеу тек ерекше жағдайларда және уәкілетті органның немесе тиісті жергілікті 
атқарушы органның келісімімен ғана жүргізіледі.

245. Есепке алу құжаттарына өзгеріс тек осы Қағидалардың 262-269-тармақтарына сәйкес тиісті актілердің 
негізінде енгізіледі.

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілгеннен кейін актілер қор ісіне орналастырылады, ал мұрағаттық 
құжаттары қорға алынбаған ұйымдарда –ұйымның ісіне – құжаттарды тапсырушыға орналастырылады.

Актілер қор ісінде актінің түріне қарай жалпы тәртіппен нөмірленеді, ал мұрағаттық құжаттары қорға 
жинақталмаған ұйымдарда – ұйымның ісіне – құжаттарды тапсырушыға нөмірленеді.

246. Келіп түскен құжаттарды есепке алу кітабына мұрағаттық құжаттардың алғаш және қайта келіп түскендері 
дәйектілікпен енгізіліп отырады. Есептік жыл шегінде әрбір келіп түскен құжатқа жалпы жүйеде реттік нөмір беріледі. 

Жыл сайын жаңадан келетін жылдың 1 қаңтардағы жағдай бойынша жыл бойына келіп түскен мұрағаттық 
құжаттар санының қорытындысы жүргізіледі.

247. Қорлардың тізімінде мұрағаттық қор мұрағатқа алғашқы келіп түскен кезде бір рет қана жазылады. 
Мұрағаттық құжаттары сақтауға түспей тұрып мұрағаттық қорды қор тізіміне ерте енгізуге рұқсат берілмейді.

Қор тізімі бойынша мұрағаттық қорға берілген нөмір оның есепке алу нөмірі болып табылады, барлық есепке 
алу құжаттарында сақталады. 

Қор құрушының жеке құрамы бойынша құжаттар кешеніне берілген жеке құрам бойынша құжаттардың 
мұрағаттық қорының нөміріне қор құрушының негізгі қызметі бойынша құжаттамада ескерілген мұрағат қорының 
нөмірі бөлшек арқылы қосылады.

Мұрағаттық қорды есепке алу үшін жалпы дәйектілікпен нөмірлер пайдаланылады, сондай-ақ «еркін нөмірлер» 
– мұрағаттық қордың, белгіленген тәртіппен жойылуға бөлінген немесе ертеректе пайдаланылмаған біріктірілген 
мұрағаттық қорлардың құрамына енгізілген мұрағаттық құжаттардың нөмірі де пайдаланылады.

Жоғалған, басқа мұрағаттарға берілген мұрағат қорларының, сондай-ақ біріктірілген мұрағат қорының 
құрамына кіретін мұрағат қорларының нөмірі, бұрын пайдаланылған мұрағаттық құжаттардың нөмірі жаңа түскен 
мұрағат қорына қайта берілмейді.

248. Біріккен мұрағаттық қорлар және мұрағаттық коллекциялар жалпы негіздерде ескеріледі. Мұрағаттық 
қорлардан түзілген, дербес есепке алынған біріккен мұрағаттық қорға, оның құрамына кіретін бір мұрағат қорының 
нөмірі беріледі.

249. Мұрағаттық қордың атауы тарихи анықтаманың негізінде немесе істер, құжаттар тізімдемесінің титулдық 
парағы негізінде қор тізіміне енгізіледі.

Егер қор құрушының атауы өзгерген болса, онда мұрағаттық құжаттар қабылданып алынған уақыт шеңберіндегі 
соңғы атауы қор тізімінде көрсетіледі. 

Мұрағаттық жеке тектік қордың атауы тұлғаның тегі мен аты-жөнінен, оның лақап атынан, титулынан, рангісінен, 
атағынан тұрады. Отбасының немесе рудың мұрағат қорының атауы – отбасының немесе рудың бас мүшесінің тегі 
мен аты-жөнінен, титулынан, рангісінен, атағынан алынып қойылады. Тегі, аты, әкесінің аты, титулы, атағы, рангісі, 
барлық отбасы немесе ру мүшелерінің туысқандық қатынасы қор парағында көрсетіледі.

250. Жыл сайын келетін жылдың 1 қаңтардағы жағдайы бойынша қор тізіміне жыл бойы келіп түскен және 
шығарылған мұрағаттық қорлардың саны туралы, сақтаудағы мұрағаттық қордың жалпы саны туралы қорытынды 
жазба жасалады.

Қор тізімі қатты қаптамамен қапталады, парақтар нөмірленеді, куәландырушы парақ жасалады.
Қор тізімін қайта басып шығару тек қор қайта нөмірленгенде және уәкілетті органның немесе тиісті жергілікті 

атқарушы органның келісімімен ғана жүзеге асырылады. Бұл жағдайда қор тізіміне міндетті түрде нөмір қойылады, 
аты және барлық мұрағаттық қордың шығып қалу негізі, алуға тыйым салынған нөмірлер тыйым салынады.

251. Қор парағы әрбір мұрағат қорына жасалды. Онда мұрағат қорындағы барлық мұрағаттық құжаттар, 
тізімге енбеген және құпия құжаттар қамтылады. 

Қор парағы зақымданған жағдайда немесе мұрағат қоры көлемін және нақты жағдайын көрсете алмаған 
жағдайда, мұрағат қоры қайта жасақталған немесе біріккен мұрағаттық қор жасақталған жағдайда қор құрушының 
мұрағатын анықтау барысында қайта құралады. Қор парағы қайта құралған жағдайда бастапқы қор парағы істің 
қорына алынады. Қордың екі парағының жоғарғы жағына қайта құрылған уақыты, есепке алуға жауапты тұлғаның 
қызметі көрсетіліп және қолы қойылып «Парақ қайта жасалды» деген белгі қойылады. 

Егер қор парағында келесі жазбаға орын қалмаған жағдайда жалғасатын парақтар қосылып, жоғары жағына 
«Жалғасы, № _ қор, 2 парақ» деп жазылады. Бірінші парақта «жалғасы 2 бетте (3, 4, 5 тағы сол сияқты)» деп 
сілтеме көрсетіледі.

Қор парағы мұрағат қоры нөмірі реттілігімен папкаларда сақталады. Әрбір папкаға мұрағаттық қордың алғашқы 

және соңғы нөмірлері көрсетілген және мұрағат қорының жалпы саны көрсетілген куәландыру парағы жасалады 
және олар папкаға орналастырылады.

Сол бір ұйымның мұрағаттық құжаттарын мұрағаттан іздестіруді тездету мақсатында қор парақтарына 
көрсеткіштер жасалады.

252. Мұрағаттық құжаттары қорға жинақталмаған ұйымдардың дыбыс-бейне жазу құжаттарының есепке алу 
парақтары түріне қарай кинофотофоно және бейнеқұжаттар деп бөлек жасалады. Дыбысбейнелік құжаттарды 
нөмірлеу және есепке алу парақтарын сақтау тәртібі қор парағын сақтау және нөмірлеу тәртібімен ұқсас. 

253. Істер, құжаттар тізімдемесінде осы Қағидалардың 1-10-қосымшаларына сәйкес сақ. бір./ес. бір. олардың 
реттік есепке алу нөмірлері реттілік жүйелендірілуге сәйкес есепке алынады.

Дыбыс-бейнелік құжаттарға мәтіндік ілеспе құжаттамалары бар іс нөмірі дыбыс-бейнелік құжаттардың есеп-
ке алу нөміріне сәйкес келеді.

Істер, құжаттар тізімдемесіне есепке алу нөмірлері қор парақтарына қарай беріледі, ұйымдардың мұрағаттық 
құжаттары қорға жинақталмаған жағдайда –дыбыс-бейнелік құжаттардың арнайы түрінің есепке алу парақтарына 
қарай беріледі.

Ғылыми-техникалық құжаттаманы сақтайтын мұрағат қоймаларында, тізімдеме нөміріне топтық индекс 
қосылады. Мысалы, 1-6, 1 – тізімдеменің нөмірі, 6 – басқару құжаттамасының топтық индексі, 2-4 – жобалық – 
сметалық құжаттаманың тұрақты сақтаудағы істердің 2 тізімдемесі, 3-1 – ғылыми-зерттеу құжаттамасының тұрақты 
сақтаудағы істерінің 3 тізімдемесі және сол сияқты.

Құжаттар, істер тізімдемесіне бірдей есепке алу нөмірлерін беруге тыйым салынады, тек осы Қағидалардың 
276-285-тармақтарында көрсетілген ерекше жағдайларда ғана рұқсат беріледі.

Істер, құжаттар тізімдемесінің барлық данасында соңына қорытынды жазба жазылады. Ол жазбада сақтаудағы 
сақ. бір./ес. бір. саны, тізімдемеге қарай тіркелген сақ. бір./ес. бір. алғашқы және соңғы нөмірлері көрсетіледі, түсіп 
қалған нөмірлерге, литерлі нөмірлерге, шығып қалған бірліктерге және шығуға негіз болған жағдай түсіндіріледі.

Әртүрлі тасығыштарда сақ. бір./ес. бір. бар жеке тектік мұрағат қорының тізімдеме ісінің қорытынды жазба-
сында қосымша сақ. бір./ес. бір. саны көрсетіледі.

Мұрағаттық қор келіп түскенде немесе шығарылғанда құжаттар, істер тізімдемесіне жаңа қорытынды жазба 
жасалады және ол жазбаға жасаушының қызметі және жасаған уақыты көрсетіліп, қолы қойылады.

Егер құжаттар, істер тізімдемесі бірнеше жылдық бөліктерден, томдардан тұратын болса, қорытынды жазба-
дан тұратын әрбір жыл бөліктеріне, томдарына жасалады, бұдан басқа әрбір келесі жылдық бөліктерге, томдарға 
өсім тәртібімен қорытынды жазба жасалады. 

Әрбір істер, құжаттар тізімдемесінде, құжаттар, істер тізімдемесінің томында куәландырушы парақ болуы тиіс.
Аяқталған құжаттар, істер тізімдемесінде, 9999 сақ. бір./ес. бір. артық болмайды.
Мұрағатта құжаттар, істер тізімдемесінің 3 данасы болуға тиіс, оның біріншісі сақтандыру болып табылады.
Егер құжаттар, істер тізімдемесі қайта жасалған болса, алдыңғы құжаттар, істер тізімдемесінің бір данасы 

соңғы есепке алу нөмірімен қайта жасалған құжаттар, істер тізімдемесіне қосылады, қалған даналары белгіленген 
тәртіппен жойылуға беріледі.

254. Тізімдеменің тізілімі бойынша істер, мұрағат құжаттары тізімдемесіне жеке және жалпы есепке алу 
жүргізіледі. Мұрағатта есепке алу жұмыстарының ұйымдастырылуына байланысты тізімдеме тізілімін мемлекеттік 
мұрағаттардың және/немесе жалпы мұрағаттың қоймасы шеңберінде жүргізіледі, ол құжаттарды есепке алу схе-
масында көрсетіледі. 

Әрбір жаңа құжаттың, істің, құжаттардың тізімдемесіне тізілім бойынша кезекті реттік нөмір беріледі және 
нөмір істер, құжаттар тізімдемесінің сыртқы жағына, сол жақтағы жоғарғы бұрышқа жазылады.

Жыл сайын келетін 1 қаңтардағы жағдай бойынша тізімдеме тізілімінде жыл бойына мұрағатқа келіп түскен 
және шығарылған істер, құжаттар тізімдемесінің саны жөнінде және жалпы көлемі жөнінде қорытынды жазба 
жасалады.

255. Мұрағат қоймасының паспорты жыл сайын жыл аяғында жасалады және онда орналасқан мұрағаттық 
қордың, істердің және мұрағаттық құжаттардың көлемін көрсетеді.

Мұрағат қоймасы паспортының көрсеткіштері құрамын және қоймадағы сақтаудағы нақты мұрағаттық 
құжаттардың жай-күйін есепке ала отырып, мұрағат дербес айқындайды.

256. Қор ісіне өзі кіргізілген мұрағаттық қордың нөмірі беріледі. Қор ісіне мыналар кіреді:
1) қор түзушінің және мұрағат қоры тарихы бойынша тарихи анықтамасы;
2) мұрағат қорының құрамы мен көлеміндегі өзгерістерді көрсететін актілер, оның ішінде құжаттардың 

құпиясын ашу туралы акт;
3) жол көрсеткіш (анықтамалық) үшін жасалған мұрағат қоры сипаттамасының көшірмесі;
4) мұрағат қоры құжаттарымен жұмыс бойынша нұсқаулық, оның ішінде құжаттар, істер тізімдемесін, мұрағат 

қорындағы мұрағаттық құжаттарды жүйелендіру схемасын жетілдіру және қайта өңдеу бойынша нұсқаулар.
Егер қор ісіне енгізілуге жататын мұрағаттық құжаттар сақ. бір. құрамында болса, онда қор ісіне ол сақ. бір. 

мен олардың мұрағаттық шифрін көшіре отырып анықтама енгізіледі.
257. Бастауыш партия және комсомол ұйымдары қорларының тарихы бойынша мұрағат құжаттары енгізілген 

Кеңестер Одағының коммунистік партиясы, Бүкілодақтық Лениншіл Комсомол Жастар Одағы органдарының қор 
істері қайта қалыптастыруға жатпайды. Бастауыш партия және комсомол ұйымдарының қор істерінде осы қор та-
рихы жөніндегі мұрағат құжаттары басқа қор құжатында бар екендігі туралы мәліметтер енгізілген анықтамалар 
орналастырылады.

258. Біріктірілген мұрағат қорының құрамына кіретін қор істері оның біріктірілген мұрағат қорының ісіне 
қосылады. 

259. Қор істері құжаттары куәландыру парағын жасай отырып, нөмірленуі тиіс, тігілген болуы керек және 
қатты қаптамаға салынады. Қор істеріне ішкі тізімдеме жасалады. Қор істері қор нөмірі реттілігімен сақталады.

266. Қордан тыс ұйымдардың мұрағаттық құжаттарында құжаттарды толықтыру көзі – ұйымның ісіндегі 
құжаттар құрамы қор ісінің құжаттар құрамына ұқсас болады.

261. Мұрағаттағы есепке алу деректері базалары (бұдан әрі - ДБ) мыналарды: 
1) есепке алуды ақпараттық қолдауды; 
2) автоматтандырылған тәртіппен құжаттарды орталықтандырылған мемлекеттік есепке алуды жүргізуді; 
3) мұрағатта белгілі бір қор құрушының құжаттары бар болуы туралы мәліметтерді жедел ұсынуды 

қамтамасыз етеді.
Есепке алу ДБ деректемелерінің тізбесі мұрағаттағы негізгі (міндетті) есепке алу құжаттарының көрсеткіштеріне 

сәйкес қалыптастырылады және оны уәкілетті орган белгілейді.
Мұрағаттың есепке алу ДБ уәкілетті органның ДБ-мен үйлесірілген.

Параграф 2. Келіп түскен және шығарылған мұрағаттық құжаттарды есепке алу тәртібі

262. Мұрағатқа келіп түскен мұрағаттық құжаттарды есепке алу төмендегілер негізінде жүзеге асырылады:
1) құжаттарды сақтауға қабылдау-тапсыру актісі;
2) жеке тектік мұрағаттық құжаттарды сақтауға қабылдау актісі. 
Мұрағаттық құжаттар осы Қағидалардың 268-тармағында ескерілген іс-әрекеттердің қорытындысы бойын-

ша да есепке алынады.
263. Мұрағатқа қабылданған барлық мұрағаттық құжаттар қабылданған құжаттарды есепке алу кітапшасына 

енгізіледі. Мұрағатқа бірінші рет қабылданған мұрағат қорын, біріккен мұрағат қоры, мұрағаттық коллекциялар қор 
тізіміне енгізіледі, оған қор парағы толтырылады, қор парағы бойынша карточка және қор ісі жүргізіледі. Дыбыс-
бейнелік құжаттардың қор жинағы ұйымдастырылмаған жағдайда кинофотобейнеқұжаттарға және фоноқұжаттарға 
есепке алу парақтары толтырылады. Бірінші қабылданған істер, құжаттар тізімдемесі істер, құжаттар тізімдемесінің 
тізіліміне есепке алынады.

Тиісті есепке алу мәліметтері белгіленген тәртіппен ДБ-да есепке алынады. 
264. Мұрағаттан мұрағаттық құжаттарды шығарып тастау мыналар негізінде:
1) сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы акт;
2) құжаттардың қайта қалпына келмейтіндей етіп зақымданғаны туралы акт;
3) құжаттарды сақтауға қабылдау-тапсыру туралы акт;
4) іздеуі аяқталған, жолымен, құжаттың табылмағандығы туралы акт;
5) мұрағаттық құжаттарды иесіне қайтару актісі;
6) сақ. бір., құжаттардың түпнұсқасын шығару туралы акт осы Қағидалардың 55-қосымшасына сәйкес 

жүзеге асырылады.
Мұрағаттық құжаттар мұрағатта жүргізілген жұмыстардың жекелеген түрлерін жүргізу нәтижесінде де осы 

Қағидалардың 267-тармағында көзделген есептен алынады.
265. Қажетті өзгерістер мұрағаттың негізгі (міндетті) және қосалқы есепке алу құжаттарына енгізіледі. Бұл ретте:
1) барлық құжаттар, істер тізімдемесінің мұрағаттық құжаттары шығарылып қалғанда, олардың нөмірі басқа 

құжаттар, істер тізімдемесіне берілмей бос қалады;
2) тізімдеме тізілімінде тиісті белгі жасалады;
3) мұрағаттық қордың қор тізімінен шығып қалғанда «Шығу белгісі» бөлігіне шыққандығы туралы белгі 

қойылады, мұрағат қорының қайда шығарылғандығы, ненің негізінде шығарылғандығы туралы акт көрсетіледі.
266. Мұрағаттық қор бір мұрағаттан екінші мұрағатқа берілген жағдайда құжаттар, істер тізімдемесінің және 

қор ісінің 3 данасы беріледі. Құжаттар, істер тізімдемесінің көшірмесі тапсырушыда қалады және құжаттарды 
қабылдау-тапсыру актісіне қосымша ретінде тапсырушы мұрағаттың мұрағат қорына қосылады.

267. Мұрағат қорының барлық құжаттары жоюға бөлінген жағдайда құжаттар, істер тізімдемесінің және қор 
парағының бір данасы қор ісіне орналастырылады. Қор ісі мұрағаттың мұрағат қорына қосылады.

268. Мұрағаттағы мұрағат құжаттарының саны мыналар нәтижесінде:
1) есепке алу құжаттарын салыстырудың нәтижесінде, егер сақтаудағы мұрағаттық құжаттарды санау кезінде 

қателер анықталған болса;
2) мұрағаттық құжаттардың бар болуын және жай-күйін тексеру барысында есепке алынбай қалған сақ. бір./

ес. бір. болған жағдайда;
3) мұрағаттық құжаттарды қайта өңдеуден өткізу кезінде бір іс бірнеше істерге бөлінген жағдайда;
4) мұрағаттық құжаттарды бейнелеу, құжаттар, істер тізімдемесін қайта жасау барысында сақ. бір./ес. бір. 

бірігуі немесе бөлектенуі мүмкін жағдайда өзгереді.
269. Көрсетілген жұмыстардың нәтижесі бойынша есепке алу құжаттары мен ДБ-на өзгеріс енгізу үшін негіз 

мыналар:
1) есепке алу құжаттарындағы техникалық қателіктер туралы акт;
2) белгілі бір мұрағатқа, мұрағаттық қорға жатпайтын, ескерілмеген және тағы басқа құжаттар табылғандығы 

туралы акт;
3) осы Қағидалардың 56-қосымшасына сәйкес іске жаңа құжаттың қосылғандығы туралы, істердің бөлінгендігі, 

біріккендігі туралы акт;
4) осы Қағидалардың 57-қосымшасына сәйкес құжаттарды сипаттау, тізімдемені қайта жасау туралы акт 

болып табылады.

Параграф 3. Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылық объектісіне жататын 
Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және аса құнды құжаттарды есепке алу тәртібі

270. Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылығы объектісіне жататын Ұлттық мұрағат қорының 
құжаттары арнайы мемлекеттік есепке алуға жатады.

Бұл құжаттарға есепке алу парақтары мен Қазақстан Республикасының Ұлттық игілік объектілері қатарына 
жатқызылған қатарына сипаттамасы жасалады.

271. Аса құнды құжаттарды есепке алу:
1) аса құнды құжаттары бар қор тізімі бойынша;
2) аса құнды құжаттар, істер тізімдемесі бойынша немесе аса құнды істердің нөмір (нөмірлік) тізімі бойын-

ша жүргізіледі.
Аса құнды құжаттар, істер тізімдемесінде олардың алдыңғы есепке алу нөмірлері сақталып қалады.
272. Аса құнды істердің, құжаттардың тізімдемесі мұрағат қорындағы істер мен құжаттардың бір немесе 

бірнеше тізімдемесіне, аталмыш тізімдемедегі аса құнды сақ. бір./ес. бір. санына байланысты, мұрағатқа қажет 
данада аса құнды құжаттарға жасалады.

Егер құжаттар, істер тізімдемесіндегі мұрағаттық құжаттардың көптеген бөлігі аса құнды болып саналатын 
болса, аса құнды құжаттардың, істердің жеке тізімдемесі жасалмай, алдыңғы тізімдеме көшіріледі. Бұл жағдайда 
оған нөмірлік жасалады.

273. Сақтандыру қорын жасау мақсатында аса құнды құжаттарды, істерді көшіру туралы мәліметтер тиісті 
құжаттар, істер тізімдемесіне немесе олардың сақтандыру көшірмелерін жүргізгеніне қарай нөмірліктерге енгізіледі.

Қорытынды жазбада тізімдемеге немесе нөмірлікке енгізілген аса құнды сақ. бір./ес. бір. жалпы саны 
көрсетіледі. Барлық сақ. бір./ес. бір. көшіріліп біткен соң берілген тізімдеме немесе нөмірлікке - «Барлық сақ. бір./
ес. бір. көшірілді, уақыты, қызметі, қолы» көрсетіледі.

274. Аса құнды құжаттар тізімдемесі, нөмірліктер, аса құнды құжаттар (бұдан әрі – АҚҚ), істер тізімдемесінің 
тізілімінде есепке алынады.

Мұрағаттық құжаттарды аса құнды құжаттарға жатқызғанда тізімдемеде «Ескертпе» бағанында сақ. бір./ес. 
бір. тұсына «АҚҚ» белгісі қойылады. 

Басқа есепке алу құжаттарында «АҚҚ» белгісі мұрағаттық қордың нөміріне, құжаттар, істер тізімдемесі 
нөміріне қойылады, бұл белгі қызметтік болып табылады және сақ. бір./ес. бір. мұрағаттық шифрына кірмейді.

Параграф 4. Құпия және құпиясыздандырылған 
мұрағаттық құжаттарды есепке алу тәртібі

275. Құпия мұрағаттық құжаттарды есепке алу Қазақстан Республикасының мемлекеттік құпиялар туралы 
заңнамасына сәйкес жүргізіледі. Сақ. бір./ес. бір. есепке алу құжаттары мен мұрағаттық шифрларында құпия 
мұрағаттық қорлар, құжаттар, істер тізімдемесі, сақ. бір./ес. бір. «қ» (құпия), «ақ» (аса құпия), «ем» (ерекше 
маңызды) көрсеткіштері жазылады.

276. Мұрағаттық құжаттардың құпиялықтан шығып қалғандығы қорытындысы бойынша есепке алу 
құжаттарына өзгеріс құжаттардың құпиялықтан шығуы туралы акт негізінде осы Ереженің 58-қосымшасына 
сәйкес енгізіледі.

277. Мұрағаттық қорлар, құжаттар, істер тізімдемесі және сақ. бір./ес. бір., құпия құжаттардың қатарындағы 
құпия емес (құпиялықтан шығып қалған) құжаттар, есепке алу құжаттарында және сақ. бір./ес. бір. мұрағаттық 
шифрында «жқ» (жартылай құпия) деген көрсеткіш қойылады.

278. Құпия құжаттар, істер тізімдемесіндегі сақ. бір./ есепке алу бір. құпиялықтан шығарған жағдайда берілген 
тізімдеме де құпиялықтан шығарылады, ашық сақтауға беріледі және қор парағында сол нөмірмен тіркеледі, бірақ 
қаптамасы мен титулдық парағында көрсетілетін «қ» көрсеткіші қойылмайды. Құжаттар, істер тізімдемесінің ти-
тулды парағы мен қаптамасының оң жақ жоғарғы бұрышында «Құпиясыздандырылған» деген штамп қойылады.

279. Құжаттар, істердің құпия тізімдемесінен мұрағаттық құжаттар мен істердің бөлігін құпиясыздандырылған 
жағдайда мұрағаттық құжаттар мен істерге бөлек құжаттар, істер тізімдемесі жасалады, сақ. бір./ес. бір. нөмірлері 
өзгеріссіз қалады. Ондай сақ. бір./ес. бір. жалпы нөмірлеу үшін құжаттар, істер тізімдемесінің 2-бағаны қолданылады. 
Құжаттар, істердің жаңа тізімдемесі құпиясыздандырылған істер мен мұрағаттық құжаттармен бірге ашық сақтауға 
беріледі, қор парағында құпия кезіндегі нөмірімен тіркеледі, бірақ «қ» көрсеткіші қойылмайды.

280. Құпия құжаттар мен істер тізімдемесінің мұрағаттық құжаттар мен істердің көп бөлігі 
құпиясыздандырылғанда, берілген тізімдеменің көшірмесі түсіріледі, көшіру кезінде құпия сақтауда қалған сақ. 
бір./ес. бір. атауы жабылады. Құпиясыздандырылған істер мен мұрағаттық құжаттар тізімдемесінің көшірмесі ашық 
сақтауға беріледі. Құпия сақтауда қалған құжаттар, істер тізімдемесінің данасында олардың нөмірлері сақталады. 
Қор парағында ондай тізімдемелер екі рет есепке алынады - құпия сақтауда қалған данасында – құпиялыққа сәйкес 
индексі қалады, ашық сақтауға берілген көшірме данасында - «қ» индексі қойылмайды.

281. Құпия құжаттар, істер тізімдемесінде жеке сақ. бір./ес. бір. құпиясыздандырған жағдайда, олар ашық 
сақтаудағы сәйкес құжаттар, істер тізімдемесіне енгізіледі. Оларға әріптік нөмір беріледі немесе жалпы реттіліктегі 
нөмір беріледі.

282. Құпия сақтауда қалған құжаттар, істер тізімдемесінде «Ескерту» бағанында құпиясыздандырылған сақ. 
бір./ес. бір. қарсысына «Құпиясыздандырылды» деген мөртабан басылады. Құпиясыздандырылған сақ. бір./ес. бір. 
ашық сақтаудағы құжаттар, істер тізімдемесіне енгізілген жағдайда (әріптік нөмірлермен немесе жалпы реттілікпен), 
құпия тізімдеменің «Ескертпе» бағанында олардың нөмірлері көрсетіледі.

283. Құпиясыздандырылғаннан кейін, ашық және құпия сақтаудағы құжаттар, істер тізімдемесіне факт жүзінде 
тіркелген сақ. бір./ес. бір. көлемі туралы қорытынды жазба жасалады.

284. Құпия істердің құрамындағы бір немесе бірнеше мұрағаттық құжаттарды құпиясыздандырғанда, ол 
құпия сақтауда қала береді. Іс қаптамасындағы мұрағаттық шифрдың «қ» көрсеткішіне «ж» көрсеткіші қосылады. 
Құпиясыздандырылған мұрағаттық құжаттардың парақтар нөмірі «Ескерту» бағанында тіркеледі, сонымен қатар 
істің ішкі тізімдемесінде де есепке алынады. 

Істе ішкі тізімдеме болмаған жағдайда құпиясыздандырылған мұрағаттық құжаттар туралы мәлімет тиісті 
парақтың нөмірі көрсетіліп куәландыру парағында көрсетіледі.

285. Құпиясыздандырылған құжат қаптамасының оң жақ жоғарғы бұрышында «Құпиясыздандырылды» деген 
мөртабан басылады. «қ», « ақ», «ем» деген көрсеткіштер іс нөмірінде сызылып тасталады.

Параграф 5. Жеке тектік және жеке құрам бойынша
мұрағаттық құжаттарды есепке алу тәртібі

286. Меншік иесінің мемлекеттік меншікке тапсырған жеке тектік мұрағаттық құжаттары сақтауға қабылдауға 
келіп түскендігін есепке алу актісі негізінде . жүзеге асырылады. Актіге құжатты қабылдап алғандығы туралы 
мұрағаттың (жергілікті атқарушы органның) СТК-ның шешімі немесе құжаттарды мұрағатқа қабылдағандығы тура-
лы құжаттарды тапсыру тізімдемесі қоса беріледі.

287. Меншік иесінің шарт бойынша мұрағатқа берген жеке тектік мұрағаттық құжаттарын есепке алу осы 
Қағидалардың 292-296-тармақтарына сәйкес жүзеге асады. 

288. Жеке тектік мұрағаттық құжаттарды сипаттау нәтижесінде құрамы мен саны өзгеретін болса, олар 
құжаттарды сипаттау актісімен құжаттандырылады, оның негізінде есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізіледі.

289. Мұрағатта сақтауға жатпайтын құжаттар үшін құжаттарды иесіне қайтару туралы екі дана акт жасалады, 
бір данасы құжаттармен бірге меншік иесіне қайтарылады.

Есепке алынбаған жеке тектік мұрағаттық құжаттарды мұрағатта сақтауға болмайды.
290. Жеке құрам бойынша құжаттарды есепке алу жалпы негізде осы Қағидалардың 262-269-тармақтарына 

сәйкес жүргізіледі.
291. Мұрағатта сақтаудағы жеке құрам бойынша құжаттарды есепке алу қорды парақтап және істі тізімдеме 

бойынша қарап жүргізіледі және әрбір қор және мұрағат бойынша жиынтық мәлімет есепке алу кітапшасына (еркін 
нысанда) тіркеледі.

Жеке құрам бойынша құжаттардың құндылық сараптамасының нәтижесі бойынша 75-жылдық сақтау мерзімі 
өткеннен кейін есепке алу құжаттарына сәйкес өзгерістер енгізіледі.

Параграф 6. Шарт бойынша мұрағатқа сақтауға қабылданған жеке меншік иесіндегі мұрағаттық 
құжаттарды есепке алу тәртібі

292. Қабылдау-тапсыру актісі негізінде шарт бойынша мұрағатқа сақтауға алынған Ұлттық мұрағат қорындағы 
құжаттарды есепке алу мұрағаттың есепке алу құжаттары негізінде жүзеге асырылады және төмендегі ерекшеліктер 
сақталады:

1) келіп түскен құжаттарды есепке алу кітапшасында меншік иесі немесе құжаттардың иесі көрсетіледі 
(3-баған), қабылдау-тапсыру актісінің нөмірі және уақыты (4-баған), шартқа қол қойылған күн және шарттың ұзақтығы;

2) мұрағат қорын қор тізіміне енгізгенде, оның нөміріне «Ш» («шарт») деген көрсеткіш қойылады, және ол 
барлық есепке алу құжаттарында және сақ. бір., есепке алу бір. мұрағаттық шифрында сақталады, қор тізіміндегі 
«Ескерту» бағанында меншік иесі немесе мұрағаттық құжаттардың иесі, шарт жасалынған уақыт және оның 
ұзақтығы көрсетіледі.

293. Шарт бойынша мұрағатқа сақтауға қабылданған мұрағаттық қордың саны, келіп түскен мұрағаттық 
құжаттарды есепке алу кітапшасына, қор тізімінің қорытынды жазбасында бөлек қатарда көрсетіледі.

Меншік иесімен немесе мұрағаттық құжаттардың иесімен жасалған шарт қордың ісіне енгізіледі.

294. Шартқа сәйкес мұрағат қорындағы мұрағаттық құжаттардың мерзімі біткен жағдайда оның нөмірі басқа 
мұрағат қорына берілмейді.

295. Мұрағатқа сақтауға келісім шарт бойынша қабылданған меншік иесіндегі және заң негізінде мемлекет 
меншігіне өткен Ұлттық мұрағат қорының құжаттары, мұрағаттың басқа құжаттарымен бірдей тіркелінеді. Есепке 
алу құжаттарында және сақ. бір., есепке алу бір. мұрағаттық шифрында «Ш» көрсеткіші сызылып тасталады, қор 
тізімінің «Ескерту» бағанында мәліметтер жазылады.

296. Белгіленген ереже бойынша Ұлттық мұрағат қорының құрамына енбеген мұрағаттық құжаттар, сонымен 
қатар мұрағатқа сақтауға алынған жеке құрам бойынша құжаттар Ұлттық мұрағат қоры құжаттарынан бөлек есепке 
алынады. Оларды есепке алу үшін жеке қор тізімі, құжаттардың келіп түскенін тіркейтін кітапша, қор парағы және 
басқа да есепке алу құжаттары жүргізіледі.

Параграф 7. Түпнұсқа құқығындағы мұрағаттық құжаттар көшірмелерін есепке алу тәртібі
 

297. Белгіленген тәртіппен Ұлттық мұрағат қорының құрамына енгізілген түпнұсқа құқығындағы мұрағаттық 
құжаттардың көшірмелері мыналар болып табылады:

1) қолданыстағы нормативке сәйкес қор құрушымен дайындалған және рәсімделген мұрағаттық құжаттар 
микрофильмі;

2) түпнұсқасы жоғалған немесе мұрағатқа тұрақты сақтауға берілмейтін заңды немесе жеке тұлғаның 
меншігіндегі мұрағаттық құжаттардың көшірмесі;

3) түпнұсқалары шыққан елінде қалған, шетелден келіп түскен мұрағаттық құжаттардың көшірмесі.
298. Қор құрушының мұрағатқа тапсырған түпнұсқа құқығындағы мұрағаттық құжаттардың көшірмесі жеке 

тектік мұрағаттар, істер тізімдемесімен мұрағат қорының құрамына есепке алынады. Бұл ретте берілген тізімдеменің 
«Парақтар саны» бағанына сызықша арқылы бір істен түсірілген кадрлар саны да көрсетіледі.

299. Жоғалған немесе заңды немесе жеке тұлғадағы, түпнұсқадан түсіріліп алынған, түпнұсқа құқығындағы 
мұрағаттық құжаттардың көшірмесі, сондай-ай түпнұсқасы шетелдегі құжаттардан жасалынып алынған көшірме 
мұрағаттың коллекциясын құрайды. Мұрағаттық коллекциялар қор тізімінде белгіленген ереже бойынша тіркеледі.

300. Қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттардан электрографикалық немесе машинкалық жазба тәсілімен 
дайындалған түпнұсқа құқығындағы мұрағаттық құжаттардың көшірмесі, сонымен қатар дыбыс-бейнелік құжаттардың 
көшірмесі сақ. бір./ес. бір. құрайды, олар тиісті тасығыштарда мұрағаттық құжаттардың түпнұсқасымен бірдей 
құжаттар, істер тізімдемесінде есепке алынады.

301. Микрокөшірме түрінде жасалған, түпнұсқа құқығындағы мұрағаттық құжаттар көшірмесінің сақ. бір. 
түсірілген істер мен мұрағаттық құжаттардың санына қарамастан микрофильмнің физикалық оқшауланған руло-
ны немесе микрофиштар кешені қабылданады. Әрбір сақ. бір. істер, құжаттар тізімдемесінде дербес нөмірмен 
есепке алынады. 

Құжаттар, істер тізімдемесінің қорытынды жазбасында микрокөшірмелік сақ. бір. санымен бірге оларды 
құратын кадрлардың жалпы саны көрсетіледі.

Параграф 8. Дыбыс-бейнелік құжаттарды, сақтандыру қоры мен пайдалану қорын есепке алу тәртібі

302. Істегі парақтар санын және дыбыстық-бейнелік құжаттардағы ес. бір. құрамындағы сақ. бір. нөмірлері 
негізінде есепке алынады және:

1) іс парақтарына – куәландыру парағына және құжаттар, мұрағатта дайындалған тұрақты сақтаудағы істер 
тізімдемесінің, ұйымдағы тұрақты сақтаудағы істер тізімдеменің, электрондық құжаттар тізімдеменің тиісті бағанына

2) фотоальбомдағы фототаңбаға – фотоальбомның ішкі тізімдемесіне, сонымен қатар фотоальбомдар 
тізімдемесінің тиісті бағанына;

3) басқа дыбыс-бейнелік құжаттардың сақ. бір. – осы құжаттар тізімдемесінің тиісті бағанына белгіленіп 
алынады.

303. Дыбыс-бейнелік құжаттардың ес. бір. құрамындағы сақ. бір. есепке алу барысында:
1) диафильмдердің сақ. бір. рулонның нөмір реттілігімен орналастырылады;
2) киноқұжаттардың сақ. бір. ішіндегі бөлімдер реттілігімен нөмірленген жинақ элементі бойынша орнала-

стырылады;
3) фоноқұжаттардың сақ. бір. өндірістік нөмір реттілігімен орналастырылады.
304. Сақтандыру қоры және пайдалану қорының көлемі сақ. бір./ес. бір., сондай-ақ:
1) фотоқұжаттар мен қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттардың көшірмесі үшін – кадрлармен;
2) киноқұжаттардың көшірмесі үшін – метрмен;
3) фоноқұжаттардың көшірмесі үшін – дыбысталу уақытымен;
4) электронды құжаттардың көшірмесі үшін – мегабайтпен өлшенеді.
Бұл ретте, Қазақстан Республикасының ұлттық мәдени құндылық объектілеріне жататын және аса құнды 

құжаттарға жататын құжаттардың сақтандыру көшірмелері, қағаз негіздегі мұрағаттық құжаттардан түсіріліп алынған 
пайдалану қорының көшірмелері (микрофишқа және рулонды үлдірге бөлек), киноқұжаттардың, фотоқұжаттардың, 
фоноқұжаттардың, бейнефонограммалардың, электронды құжаттардың көшірмелері жеке есепке алынады.

305. Есепке алу сақтандыру қорының және пайдалану қорының келіп түскенін тіркейтін кітапша бойынша және 
сақтандыру қорының тізімдемесі бойынша жүргізіледі. Сақтандару қорының келіп түскенін немесе шығарылғанын 
есепке алу сақтандыру қорының және пайдалану қорының көшірмесін дайындауға тапсырыс негізінде, сақтандыру 
көшірмелерін арнайы сақтауға қабылдау-тапсыру актісі және басқа актілердің негізінде жүзеге асырылады. Жыл 
сайын келген құжаттарды есепке алу кітапшасына қорытынды жазба жазылады.

306. Сақтандыру қорының тізімдемесі 3 дана болып жасалады. Бірінші данасы сақтандыру көшірмелерімен 
бірге Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағатына тапсырылады, екінші және үшінші данасы мұрағатта қалады. 

Сақтандыру көшірмелерін көшіріп және Қазақстан Республикасының Ұлттық мұрағатына тапсыру сақтандыру 
қорының тізімдемесіне осы Қағидалардың 253-тармағына сәйкес жаңадан қорытынды жазба жасалады. 

307. Құжаттар, істер тізімдемесіндегі «Ескерту» бағанында көшірмесі жасалынған сақ. бір./ес. бір. қарсысына 
«СҚ» мөртабаны басылады. Егер көшірмесі жасалынған барлық құжаттар, істер тізімдемеге енгізілген болса, «СҚ» 
деген мөртабан тек титулдық параққа және құжаттар, істер тізімдемесінің қаптамасының сыртына қойылады.

308. Қазақстан Республикасының Ұлттық мәдени құндылық объектілеріне және аса құнды құжаттарға жата-
тын сақтандыру қорындағы қағаз негіздегі рулонды үлдірдегі құжаттардың сақ. бір./ес. бір. физикалық жекелеген 
микрофильмнің рулоны қабылданады.

Рулонды үлдірдегі сақтандыру қоры және пайдалану қоры жалпылама (құжаттың қай қорға жататындығына 
қарамастан) келіп түскенде сақтандыру көшірмесін жасауға тапсырыс негізінде сақтандыру қорының әрбір сақ. 
бір. енгізіледі. Келіп түскен құжаттарды тіркеу кітабы бойынша (1-баған) сақтандыру қорының сақ. бір. мұрағаттық 
шифр құрамының бөлігі болып табылатын есепке алу нөмірі беріледі.

Қазақстан Республикасының Ұлттық мәдени құндылық объектілеріне және аса құнды құжаттарға жататын 
құжаттардың барлық сақтандыру көшірмелеріне қандай қорға жататынына қарамастан сақтандыру қорының 
тізімдемесі жасалады, келіп түскен құжаттарды есепке алу кітапшасында берілген нөмірге сәйкес сақтандыру 
қорының ес. бір. нөмірі беріледі.

Сақтандыру қорының ес. бір. мұрағаттық шифрі – мұрағат атауы, сақтандыру қоры тізімдемесінің нөмірі, 
сақтандыру қорының «СҚ» көрсеткіші көрсетілген сақ. бір. тіркелген нөмірі.

309. Сақтандыру қорының ес. бір. микрофиштағы қағаз негізіндегі құжаттары үшін бір істен түсірілген бір не-
месе бірнеше микрофиштар қабылданады, ал сақ. бір. үшін микрофиш қабылданады.

Микрофиштағы сақтандыру қоры мен пайдалану қорының келіп түскенін тіркейтін кітапша бойынша келіп 
түскен әрбір қорға реттік нөмір беріледі.

Көрсеткіштер саны көшірмесі жасалған әрбір мұрағат қоры және істер, құжаттар тізімдемесі бойынша 
көшірменің қай қорға жататындығын есепке ала отырып жеке енгізіледі. 

Микрофиштағы сақтандыру қорының тізімдемесі әрбір мұрағат қорының бір немесе бірнеше тізімдемесінің 
сақтандыру көшірмелеріне бөлек жасалады.

Қағаз негізіндегі, микрофишта дайындалған құжаттардың сақтандыру қоры мен пайдалану қорының ес. бір. 
есептік нөмірі болып көшірмесі түсірілген істің есептік нөмірі саналады, ал мұрағаттық шифры болып көшірмесі 
түсірілген істің мұрағаттық шифры саналады және оған сақтандыру қорына «СҚ» ал пайдалану қорына «П» (Позитив), 
«Д» (Диазокөшірме) деген индекс көрсетіледі.

310. Дыбыс-бейнелік құжаттардың сақтандыру қоры мен пайдалану қорының сақ. бір./ес. бір. дыбыс-бейнелік 
құжаттардың сақ. бір./ес. бір. ұқсас.

Кино- және фотоқұжаттардың сақтандыру көшірмелері, кино-және фотоқұжаттардың түріне қарамастан келіп 
түскен құжаттарды есепке алу кітапшасында және сақтандыру қоры мен есепке алу қорының тізімдемелерінде 
есепке алынады.

Магниттік таспадағы және грамтүпнұсқаны фоноқұжаттардың сақтандыру көшірмесі, олардың жеке сақталуын 
есепке ала отырып әртүрлі келіп түскен құжаттарды есепке алу кітапшасы мен тізімдемелерде есепке алынады.

311. Келіп түскен құжаттарды есепке алу кітапшасының қорытынды жазбаларында және кинофотоқұжаттардың 
сақтандыру қоры мен пайдалану қорының тізімдемелерінде аралық позитив пен контратиптерге, позитивтер 
және дубльнегативтерге, тақ (I) және жұп (II) грамтүпнұсқаларға сәйкес сақ. бір. саны қосымша көрсетілуі мүмкін. 

Кинофотофоноқұжаттардың сақтандыру көшірмесінің тізімдемесінің қорытынды жазбасында олардың метр, 
кадр көлемі, дыбысталу сағаты көрсетіледі.

Кинофотофоноқұжаттардың сақтандыру қорының ес. бір. нөмірі келіп түскен құжаттарды есепке алу 
кітапшасынан тізімдемеге ауыстырылады. Кинофотофоноқұжаттардың сақтандыру қорының ес. бір. мұрағаттық 
шифры – сақтандыру қорының ес. бір. «СҚ» индексі көрсетілген нөмірі, мұрағат атауы.

312. Пайдалану қорына енгізілген және оларды пайдалану барысында пайда болған мұрағаттық құжаттардың 
көшірмелері, мұрағатта ол құжаттарды көшірмесін жеке есепке алу кітапшасында жүргізіледі.

5. Ұлттық мұрағат қоры құжаттарын және мұрағаттағы басқа мұрағаттық құжаттарды пайдалану

Параграф 1. Мұрағаттық құжаттарға ғылыми-анықтамалық аппарат 
(анықтамалық-іздестіру құралы) жасау және мұрағаттық құжаттарды сипаттау тәртібі

 
313. Мұрағат пайдаланушыға мұрағаттық құжаттарға ғылыми-анықтамалық аппаратты (анықтамалық-іздестіру 

құралы) (бұдан әрі – ҒАА) (мұрағаттық құжаттарды және ондағы ақпараттарды іздеуге бағытталған, мұрағаттық 
анықтамаларда көрсетілген, мұрағаттық құжаттар сипатының жиынтығы) пайдалануға мүмкіндік жасайды.

314. Мұрағаттық құжаттардың құрамы мен мазмұны туралы (мұрағаттың ҒАА-ы жүйесі) өзара байланысты 
және өзара бірін-бірі толықтыратын біріңғай ғылыми-әдістемелік негіздегі мұрағаттық құжаттар жиынтығына міндетті 
түрде мұрағатта жүргізу үшін мұрағаттық анықтамалар (істер, құжаттар тізімдемесі, жөнсілтерлер, жүйелік каталог) 
және қосымша мұрағаттық анықтамалар (көрсеткіштер, шолулар) кіреді.

315. ҒАА жүйесін жасау және дамыту кезінде саралау тәсілі қолданылады, ол мақсатқа лайық мұрағаттық 
анықтамалар құрамын және деректер базасын таңдауды, сипатты құру мен жетілдірудің белгілі әдістемесін таңдауды, 
анықтамалық аппараттың құрамын және анықтамалармен толықтыруды, ақпараттық маңыздылығына байланысты 
қормен жұмыс істеудің кезектілігін белгілеуді, олардың құжаттарының сипатын, олардың ғылыми-анықтамалық 
аппаратының құрамы мен жай-күйін, практикалық сұранысын қамтиды. 

316. Мұрағатта қағаз тасығышта және/немесе автоматтандырылған режимде ҒАА жүйесінің жағдайына талдау 
жасау және есепке алу жұмыстары жүргізіледі (ҒАА жағдайын есепке алу журналы, картотека).

317. Мұрағаттық құжаттарды сипаттау (мұрағаттық анықтамаларға ақпараттар жасау) үш деңгейде жүргізіледі:
1) мұрағаттық қор;
2) сақ. бір./ес. бір.;
3) мұрағаттық қор;
318. Керек болған жағдайда сипаттау мұрағаттық қор тобымен, сақ. бір./ес. бір. тобымен, жинақтармен, 

мұрағаттық құжаттар тобымен, мұрағаттық құжаттардың бөлігімен жүргізіледі.
319. Мұрағаттық анықтаманың негізі сипаттау мақаласы болып табылады және онда төмендегі міндетті 

мәліметтер көрсетіледі:
1) ақпаратты сәйкестендіруші (мұрағат қорының, сақ. бір./ес. бір., мұрағаттық құжаттардың атаулары мен 

анықтамалық мәліметтері);
2 ) ақпараттың мазмұны мен құрамы туралы;
3) ақпаратқа қол жеткізу шарттары және оны пайдалану шарттары туралы;
4) мұрағаттық қордың тарихы туралы (мұрағаттық қордың деңгейі үшін).
320. Қажет болған жағдайда сипаттау мақаласына түпнұсқаның орны туралы, басқа мұрағат қоры құрамында 

қор құрушының мұрағаттық құжаттарының болуы және оларды сақтау орны туралы, библиография және тағы 
басқа қосымша мәлімет енгізіледі.

321. Мұрағаттық қор деңгейіндегі мұрағаттық анықтамалардың сипаттама мақаласына мыналар кіреді:
1) мұрағат қорының атауы;
2) мұрағаттық қор туралы анықтамалық деректер. Мұрағаттық қор туралы анықтамалық деректер мұрағаттық 

шифр элементінен (қор нөмірлерінен), құжаттама түріне қарай мұрағат қорының сақ. бір. және /немесе ес. бір. 
бойынша көлемінен, әрбір құжаттама түрі бойынша мұрағаттық құжаттардың алдыңғы және соңғы уақыттан, қор 
ішіндегі ғылыми-анықтамалық тізімнен тұрады;

3) қорға тарихи анықтама. Қорға тарихи анықтама қор құрушының тарихы және мұрағаттық қордың тарихы 
туралы ақпараттардан тұрады.

Қор түзушінің тарихы туралы мәліметтер мыналарды қамтиды - түзілу уақыты, қайта атаулары, қайта құрулары, 
таратылуы, қай ведомствоға жататындығы, құрылымы мен қызметі, алдыңғы және мұрагер ұйымның атауы. Жеке 
тектік мұрағаттық қордың қор түзушісі туралы ақпарат оның өмірбаяны туралы қысқаша мәліметтерді қамтиды (тегі, 
аты, әкесінің аты, лақап аты, қыз кезіндегі тегі, өмір сүрген жылдары, мамандығы, қызметі және қоғамдық қызметі 
туралы мәліметтер). Отбасының, рудың мұрағаттық қоры үшін дәл осындай мәліметтер барлық туысқандары үшін 
беріледі. Біріккен мұрағаттық қор үшін ортақ тарихи анықтама жасалады.

Мұрағаттық қордың тарихы туралы мәліметтерде оның мұрағатқа келіп түскен уақыты, мұрағаттық 
құжаттардың көлемі және соңғы уақыты, олардың сақталу дәрежесі, қор түзудің ерекшеліктері, сипаты мен 
жүйеленуі, мұрағаттық қордың көлемі мен құрамының өзгеруі және оның себептері туралы ақпараттар, басқа 
ұйымның немесе тұлғаның құжаттарының бар болуы (қорға қосылу), мұрағаттық қорға ғылыми-анықтамалық 
аппараттың құрамы туралы ақпараттар болады. Мұрағаттық коллекцияда уақыты туралы, шарты, құрылуының 
себептері туралы мәліметтер, құрылу принциптері, коллекциялар мұрағатқа келіп түскенге дейінгі сақталған орны, 
құрушысы туралы мәліметтер қамтылады.

Қорға тарихи анықтамалар мұрағаттық қордың көлемі өзгерген жағдайда, сонымен қатар қайта құрылған 
жағдайда, құрылымы, қор құрушының қызметі және тағы басқа өзгерген жағдайда толтырылады;

4) мұрағаттық құжаттың құрамы мен мазмұны туралы аннотация. Мұрағаттық құжаттың мазмұны мен құрамы 
туралы аннотацияда сол құжаттарға қысқаша нақты мінездеме беріледі. Құжаттарда қор құрушы қызметінің 
бағытын көрсететін түрлері және тақырыптары бойынша мазмұны, тақырыптың хронологиясы және құжаттардың 
географиялық (әкімшілік-аумақтық) белгіленуі көрсетіледі;

5) қол жеткізу және пайдалану шарттары туралы ақпараттар. Мұрағат қорындағы мұрағаттық құжаттарға 
қол жеткізу және оларды пайдалану шартында, қол жеткізу және пайдалану тәртібі Қазақстан Республикасының 
заңнамасымен немесе қор құрушының шектетілген мұрағаттық құжаттардың бар болуы туралы мағлұмат, сонымен 
қатар аса құнды құжаттардың түпнұсқасының бар болуы туралы, оның ішінде Қазақстан Республикасының ұлттық 
құндылық объектілеріне жататын, физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын құжаттардың бар болуы туралы, пай-
далану қорының бар болуы туралы мәліметтер болады;

6) библиография. Мұрағаттық қордың библиографиясына берілген қордың және қор негізінде әзірленген 
құжаттамалық басылымдардың анықтамалық тізімі енгізіледі.

322. Сақтандыру бірлігі/ес. бір. деңгейіндегі мұрағаттық анықтамалықтың сипаттама мақаласына төмендегілер 
кіреді:

1) сақ. бір./ес. бір. реттік нөмірі;
2) ескі инвентарлық нөмірі;
3) сақ. бір./ес. бір. атауы.
Басқару құжаттарының сақ. бір. атауы, жеке тектік мұрағаттық құжаттардың сақ. бір.:
мұрағаттық құжаттар түрінің атауы;
мұрағаттық құжаттың (тардың) авторы (лары);
құжаттар жіберілген немесе алынған мекенжай;
сұрақ немесе зат, оқиғаның, деректің, аумақтың атауы, құжаттар қатысы бар тұлғаның тегі мен аты-жөні;
оқиғаның уақыты.
Керекті мәліметтер жоқ болған жағдайда - «авторы белгісіз», «уақыты көрсетілмеген», «...жылдан ерте емес» 

деген түсіндірме ақпараттар көрсетіледі.
Жобалық немесе құрылымдық құжаттамалардың сақ. бір. атауында нысанның шифры, жобаның аты, кезеңі, 

бөлігі, томның нөмірі, жобаның аяқталу жылы туралы мәліметтер болады.
Кинобейнеқұжаттардың ес. бір. атауында фильмнің авторлық атауының, арнайы түсірілімнің, киножурналдың 

немесе кинода немесе телесюжетте көрсетілген оқиғаның аты, шығарылған уақыты және/немесе түсірілген уақыты, 
режиссердің және/немесе түсірілім операторының тегі және аты-жөні туралы мәліметтер қамтылады.

Фоноқұжаттардың ес. бір. атауында фоноқұжаттың жанры және атауы, көрсетілген оқиғаның атауы, орны 
және уақыты туралы мәліметтер болады. Фоноқұжаттың атауы жоқ болған жағдайда теле- немесе радиохабардың, 
сөйленген сөздің, сұхбаттың және тағы басқа негізгі мазмұны көрсетіледі. Әдеби және өнер шығармалары бар 
фоноқұжаттың ес. бір. атауында шығарманың және оның жанрының атауы, егер фоноқұжаттың авторы болмаса 
және шығарма жарияланбаған болса, ондағы мәтіннің бірінші қатары алынады, шығарманың авторы және/немесе 
орындаушыларымен қатар, оны өңдеген, аударған, қайта жасағандардың тегі мен аты-жөні туралы, фоноқұжаттың 
тілі туралы мәліметтер беріледі.

Фотоқұжаттардың сақ. бір. атауында кескіннің сипаты немесе фотоальбомның, слайдтың, негативтің атауы, 
автордың тегі мен аты-жөні, түсірілімнің орны мен уақыты туралы мәліметтер болады.

4) ол туралы анықтамалық мәліметтер, сақ. бір./ес. бір. туралы анықтамалық мәліметтер:
мұрағаттық шифрдың элементтерінен (қор нөмірі, құжаттар, істер тізімдемесі, сақ./ес. бір. нөмірі) тұрады;
сақ./ес. бір. көлемінен, қағаз негізіндегі құжаттар үшін-парақтар санынын, кино, бейне, фоноқұжаттар үшін 

(түріне қарай) – ес. бір. сақ. бір. немесе сақ. бір. ес. бір. саны, метраж, хронометраж, дыбысталу уақытынан (минутпен, 
секундпен), фотоқұжаттар үшін – сақ. бір. құратын негативтер санынан, фотоальбомдар үшін – фотобедерлеменің 
санынан тұрады;

мұрағаттық құжаттардың алдыңғы және соңғы уақытынан, дыбыс-бейнелік құжаттар үшін – жазбаның жазылған 
уақыты немесе қайта жазылған уақытынан тұрады;

5) түпнұсқа/көшірме екендігін көрсететін нұсқаудан;
6) тасығыш түрінің нұсқауынан немесе жаңғырту әдістерінен тұрады. Сақ. бір./ес. бір. материалдық 

тасығышының түріне қарай сипаттау кезінде мыналар көрсетіледі:
басқару құжаттамалары және жеке тұрғыдағы мұрағаттық құжаттар үшін - қағаз, калька, пергамен, тағы 

сол сияқты;
грамофонды жазбаның фоноқұжаттары үшін – тасығыш материалы;
магнитті жазбадағы фоноқұжаттар үшін – магниттік таспаның түрі;
бейнеқұжаттар үшін – жазбаның форматы;
фото және киноқұжаттар үшін – формат және үлдірдің негізі, түрлі түсті таратылым;
электронды құжаттар үшін – компакт-дискі және/немесе басқа осы заманға сай тасығыштар;
7) мұрағаттық құжаттарды пайдалану және оларға қол жеткізу шарты, тілі, сыртқы ерекшеліктері. Сақ. бір./

ес. бір. қол жеткізу шарты және оларды пайдалануда құжаттарға қол жеткізу және пайдалану ережесіне Қазақстан 
Республикасының заңнамасымен немесе қор иесімен шектеу қойылған мұрағаттық құжаттар туралы мәліметтер, 
оның ішінде Қазақстан Республикасының ұлттық құндылық объектілеріне жататын және физикалық жай-күйі 
қанағаттандырмайтын құжаттардың бар екендігі туралы мәліметтер, пайдалану қорының бар екендігі туралы 
мәлімет, мұрағаттық құжаттардың тілі және сыртқы ерекшеліктері туралы мәліметтер, сақ. бір./ес. бір. ҒАА бар 
екендігі туралы мәліметтер болады.

Қажет болған жағдайда баяндау мақаласы мұрағаттық қордың атымен және оның салалық бөлігімен 
(құжаттар, істер тізімдемесі), бөлек мұрағаттық құжаттардың аннотациясымен немесе берілген сақ. бір./ес. бір. 
тобымен толтырылады.

323. Мұрағаттық құжат деңгейіндегі мұрағаттық анықтаманың баяндама мақаласы мыналарды қамтиды:
1) тақырыбы. Мұрағаттық құжаттардың тақырыбы - мұрағаттық құжат түрінің атауы, құжат алынған немесе 

(Жалғасы. Басы 14-15-беттерде).

(Жалғасы 17-бетте).
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жіберілген мекенжайы, сұрақ немесе тақырып, оқиға, дерек, тұлға, көрсетілген құжаттың мазмұны жататын төңіректің 
аты, оқиға уақытын қамтиды. Қажетті мәліметтер жоқ болған жағдайда, анықтамалық ақпараттар көрсетіледі 
- «авторы белгісіз», «уақыты көрсетілмеген». Қажет болған жағдайда құжаттың атауы мәнін толықтай ашатын 
аннотациямен толықтырылады;

2) мұрағаттық құжаттар туралы анықтамалық мәліметтер. Мұрағаттық құжаттар туралы ақпарат мұрағаттық 
шифр элементтерінен (қор нөмірі, құжаттар, істер тізімдемесі, сақ. бір./ес. бір. нөмірі, парақтар нөмірі), мұрағаттық 
құжаттардың көлемінен (парақтар саны), құрылған уақытынан тұрады;

3) түпнұсқаға/көшірмеге нұсқау;
4) тасығыш түрі (немесе жаңғырту әдісі);
5) пайдалану және қол жеткізу шарты. Мұрағаттық құжаттарға қол жеткізу және оларды пайдалануда 

Қазақстан Республикасының заңнамасымен немесе қор иесімен пайдалануға және қол жеткізуге шектеу енгізілген 
құжаттар, соның ішінде, Қазақстан Республикасының Ұлттық құндылық объектілеріне жататын құжаттардың және 
физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын құжаттардың бар екендігі, пайдалану қорының бар екендігі туралы, 
мұрағаттық құжаттардың тілі және сыртқы ерекшеліктері туралы, ҒАА жүйесіне қосылғандығы туралы ақпараттың 
бар екендігі туралы мәліметтер болады.

ҒАА жасау кезінде мұрағат мұрағаттық анықтаманың сипаттау тарауын жасау барысындағы жалпы талап-
тармен қатар олардың әрбір түрінің дайындық ерекшеліктерін есепке алады.

324. Сақ. бір. атауын жасау барысында, оны түзу негізіне қандай элементтердің және олардың байланысы 
болғанын, оның тақырыбының немен тұжырымдалатынын ескеру қажет. Осыған орай:

1) сақ. бір. құрамын сипаттайтын сақ. бір. түрі (іс, өзара жазысқан хат-хабарлар, құжаттар, тізілім, альбом, жур-
нал, кітаптар және тағы сол сияқты) немесе құжаттардың түрі (әртүрлілік) (хаттамалар, баяндамалар, бұйрықтар, есеп 
берулер, еске алу актілері, мақалалар, романдар, жазба кітапшалары және тағы басқа) атаудың басында көрсетіледі;

2) іс жүргізуде бір сұрақ бойынша сот, тергеу, жеке, дербес, төрелік және басқа істердің атаулары бірізділікке 
байланысты «іс» деген сөзбен аяқталады;

3) іс жүргізу реттілігімен байланысы жоқ, бір сұрақты қамтитын сақ. бір. «құжаттар» сөзімен басталады, 
атаудың соңына құжаттың негізгі түрлері көрсетіледі, «құжаттар» терминімен қандай да бір қорытынды құжаттардың 
(бұйрық, хаттама, өкім) қосымша құжаттары да белгіленеді. Жеке қорда бұл термин бір тұлғаға тиесілі құжаттар 
түрінің әр түрлі руды сипаттау барысында қолданылады; 

4) егер сақ. бір. хат алмасу болып табылатын болса, құжат атауына корреспонденттердің ресми атауы және 
көтерілген мәселе (зат) көрсетіледі. Егер хат алмасу бірыңғай корреспонденттермен жүргізілген болса, атауында 
сол корреспонденттердің жалпы атауы көрсетіледі; 

5) құжаттың мағынасын көрсететін сұрақтың (заттың) мазмұны атаудың негізгі бөлігі болып табылады және 
құжаттардың іс түрін, авторын, корреспондентін (адресатын) көрсеткеннен кейін беріледі.

325. Құжаттың мазмұнын көрсететін сұрақтың (заттың) атауын мазмұндау барысында:
1) ұйым атауының немесе тұлғаның тегінің және аты-жөнінің толық немесе ресми қысқартылған атауын, 

тұлғаның қызметін, шенін, егер істегі құжаттардың мазмұны қандай да бір ұйымға немесе тұлғаға қатысты болған 
жағдайда мамандығы көрсетіледі, егер үш немесе одан да көп ұйым немесе тұлға ескертілетін болса, олардың 
түрлеріне түсініктеме беру керек;

2) қылмыстық істер атауында тұлғаның тегі, аты, әкесінің атынан (немесе аты-жөні) басқа істің мәнін ашу керек;
3) егер сақ. бір. құжатының мазмұны жалпы бір сұрақтың бөлігі болып табылатын бірнеше сұрақтарға байланы-

сты болса, атауында жеке сипаттағы барлық сұрақтарды қамтитын тұжырымдалған жалпы бір тақырып көрсетіледі.
326. Жергілікті жердің атауы (тұрғылықты жердің, географиялық нысандардың, әкімшілік-аумақтық бірліктердің) 

егер құжаттардағы оқиғаның орнын немесе автродың тұрғылықты жерін (адресаттардың, корреспонденттердің) 
көрсету керек болған жағдайда істің атауына кіргізіледі. Олардың атаулары өсу реттілігімен беріледі - ауыл (село, 
деревня), қала, аудан (уезд), облыс (губерния, бөлік) және тағы басқалар.

327. Бір түрдегі ұйымдық-басқару құжаттамасының сақ. бір. құру барысында, құжаттар атына құжаттардың 
атауы көпше түрде қысқа нөмірлері қойылып беріледі.

328. Іс түрін немесе құжаттың түрін белгіліген соң, атына іске кірген құжаттардың авторы көрсетіледі. Егер 
құжаттың авторы қызметі барысында түзілген ұйым болып табылған жағдайда, істің атында ұйымың аты түсіп 
қалады немесе жалпы түрлік атауы беріледі (комитет, сот, комиссия және тағы сол сияқты).

329. Егер көрсетілген күн оқиға мен болған факті арасындағы тарихи байланысты көрсететін және құжаттардың 
нақты мазмұнын түсіну үшін қажет болса, құжатта баяндалған күн тақырыпта көрсетіледі. 

330. Егер іс бір құжаттан тұратын болса, онда тақырыбында құжаттың түрі, кімнен келгені, кімге бағытталғаны, 
уақыты және қысқаша мазмұны көрсетіледі.

331. Жоспарлар мен есеп берулерден тұратын сақ. бір. құжаттар атауында жоспар жасалынған жыл (кезеңі) 
немесе есеп берілген жыл (кезеңі) көрсетіледі.

Статистикалық есептері бар сақ. бір. атауы, статистикалық есептілік нысанының нөмірін көрсетумен жасалады.
332. Егер іс бірнеше томнан (бөлімнен) тұратын болса, барлық томына (бөліміне) ортақ тақырып беріледі, 

сонан соң (қажет болған жағдайда) әрбір томның (бөлімнің) мазмұнына жеке-жеке түсініктеме беріледі, соңғы томға 
(бөлімге) «соңғы» деген сөз жазылады.

333. Тақырыпқа енгізілген зерттеу арқылы тақырып түзуші белгілеген деректер (тегі, аты, әкесінің аты, жергілікті 
жердің атауы, ұйымның атауы және тағы басқа) төртбұрышты жақшаға алынады.

334. Бірыңғай бір немесе бірнеше маңызды белгілері бойынша істер сипаттамасын бір ізге салу үшін тұрпаттық 
атаулар жасалады. Бұл ретте, ұйымның функциясы, іс жүргізу жүйесінің ерекшелігі, сонымен қатар жиналып қалған 
және тұрпаттық құжаттамалардың сипаты есепке алынады. Тұрпаттық атауға географиялық, хронологиялық және 
басқа элементтер кіреді. Ол түр атауынан және құжат авторынан, түрден және корреспонденттен, түрден және 
корреспонденттердің жалпы атауынан және мазмұнынан тұрады. Нақты бір істің тақырыбын жасау барысында 
тұрпаттық атауды құжат мазмұнына сәйкестендіру қажет.

335. Құжаттардың бір бөлігі аннотациялануға жатады. Сақ. бір. құжаттарын аннотациялау дегеніміз 
ерекшеліктері сақ. бір. атауында көрсетілмеген жекелеген құжаттардың мазмұнына қысқаша сипаттама беру. 

Аса құнды құжаттар, негізгі құжатқа қосымша құжаттар, бұрынғы ұйымның құжаттары, ақпараттық мәні бар 
жеке құрам бойынша мәліметтерден тұратын құжаттар, оның атауы дербес іздестіру пәні болатын (үндеулер, 
парақшалар, прокламациялар, кітапшалар, карталар, жоспарлар, сызбалар, фотосуреттер және тағы сол сияқты) 
анықтамалық мәні бар құжаттар аннотацияланады.

336. Аннотация жеке құжатты сипаттау үшін немесе құжат мазмұнының бөлігіне қысқаша сипаттама беру 
тәртібі бойынша жасалады.

Баспасөз материалдарын аннотациялау барысында құжаттың түрі, оның атауы немесе құжаттың алғашқы 
сөзі (атауы болмаған жағдайда), ұйғарынды деректері көрсетіледі.

Сызба және басқа да өнертапқыштық материалдарды аннотацияланған жағдайда материал, түрі, құжаттың 
форматы және оны орындау әдістері, карталар үшін масштабы көрсетіледі.

Аннотацияда тұлғаның аты, ұйымның атауы, географиялық атаулар және сол сияқты құжаттарда аталған және 
маңызды мәні бар деректер (аннотация соңында «аталады» айдарымен санамаланады) келтіріледі.

337. Аннотацияның соңында аннотацияланған құжаттардың парақ саны жазылады. Аннотацияда мәліметтердің 
толықтық дәрежесі көрсетіледі («қысқаша мәлімет», «толық мәлімет»). Аннотация құжат атауынан соң жаңа жол-
дан бастап жазылады.

Аннотацияланған құжаттар көлемі үлкен болған жағдайда, аннотация жеке парақта дайындалып, мұқаба 
мен бірінші парақтың арасына қойылады.

338. Аннотация жазылғанда негізгі мағынасы жоқ сөздер мен сөз тіркестерін («құжаттарда бар...», «құжаттарға 
... қатысы бар»), сондай-ақ «аса құнды құжаттар», «өте қызықты құжаттар» және тағы сол сияқты субъективті 
тұжырымдарды қолданбаған жөн.

Параграф 2. Құжаттардың түпнұсқалығын, толықтық дәрежесін, 
жаңғырту тәсілдері мен істердің сыртқы ерекшеліктерін сипаттау тәртібі

339. Істің құжаттарын бейнелеу барысында, олардың көшірмелігі көрсетіледі. Аса құнды құжаттарды бейне-
леу барысында, олардың түпнұсқасы немесе көшірмелігі белгіленеді және көрсетіледі.

340. Ресми құжаттардың түпнұсқа екендігін көрсететін белгілер:
1) ұйымның ресми бланкы, лауазымды тұлға қолының қойылуы, ұйымның мөрі, құжаттың датасы және есеп-

ке алу нөмірі және сол сияқты;
2) жеке тектік құжаттар үшін – оның қолтаңбасымен жазылуы немесе құжат иесінің қолының бар болуы.
341. Егер түпнұсқалық туралы мәліметтер атауында көрсетілген бір құжатқа (құжаттар бөлігіне) қатысты бол-

са, түпнұсқалық туралы нұсқаулар құжаттың (құжаттардың) сипатынан кейін жақша ішінде кішкентай әріптермен 
жазылады.

342. Істе құжаттардың түпнұсқалығы немесе көшірмесі жазба әріптерімен атаудан соң жазылады. Егер, атау-
ында көрсетілген бір немесе бірнеше құжаттар ғана көшірме болып табылатын болса, атауында олардың көшірме 
екендігі көрсетілген құжаттан (құжаттардан) кейін жақша ішінде кішкентай әріптермен беріледі.

Егер істегі құжат (құжаттар) аннотацияланатын болса, түпнұсқа немесе көшірме туралы мәлімет аннотаци-
ядан соң жазба әріптерімен беріледі.

343. Егер істе аса құнды бірақ толығымен сақталмаған құжаттар болған жағдайда, олардың толықтығының 
дәрежесі көрсетіледі - «үзінді», «жекелеген парақтар», «басы жоқ», «соңы жоқ» және сол сияқты.

344. Аталған құжаттар түріне (әртүрлі құжаттарға) жаңғырту ерекше болған жағдайда немесе мазмұнын си-
паттау үшін принципті мәні болған жағдайда құжаттар үшін жаңғырту тәсілі көрсетіледі.

Құжатта жаңғырту әдісін көрсету үшін мына терминдер қолданылады - «қолжазба», «қолтаңба», «машинкаға 
басылған», «баспа», «гектограф», «стеклограф» және басқалары.

345. Егер істің сыртқы ерекшелігі мұрағат қорындағы құжаттардың көпшілігінен ерекшеленетін болса, оны 
баяндау барысында сол ерекшеліктері көрсетіледі. Істер мен құжаттардың сыртқы ерекшелігіне мыналар жатады:

1) ерекше жазба материалы (пергамент, жібек және сол сияқты);
2) мұқабаның және тысының ерекше материалы (былғары, бедерлі мата және сол сияқты);
3) мұқабадағы безендіру, мәтіндегі иллюстрациялар немесе безендірулердің бар болуы;
4) мұрағат қорының құжаттарының тілінен ерекшелеп тұратын құжаттардың тілі;
5) мөрлер;
6) қосымша қағаздар, маталар үлгісінің және тағы сол сияқтылардың бар болуы;
346. Толықтық дәрежесі туралы, жаңғырту әдісі туралы, құжаттың ішкі және сыртқы ерекшеліктері туралы 

деректер атаудан соң келтіріледі және аннотация жаңа жолдан басталады.

Параграф 3. Сипаттау барысында құжаттар мерзімін көрсету тәртібі

347. Жазбаша және санмен жазылған толық мерзімі (күні, айы, жылы) нормативтік құқықтық актілерде, 
шығармашылық құжаттарда, құқық және азаматтардың заңдық қызығушылықтарына қатысты құжаттарда, қаржылық 
құжаттарда, бір мәселе бойынша істе, сонымен қатар мерзімін көрсету өте маңызды болып табылатын құжаттарда 
(баяндамаларда, үнпарақтарда, стенограммаларда, хаттарда және сол сияқты) көрсетіледі. 

348. Істі құрап тұрған құжаттардың соңғы мерзімін айқындау үшін төмендегілерді ескеру қажет:
1) істің бастапқы мерзімі болып ең алғашқы құжаттың құрылған (тіркелген) күні болып табылады, ал соңғысы 

болып – ең соңынан құрылған (тіркелген) құжаттың күні болып саналады;
2) декреттер, жарғылар, шарттар, қаулылар, бұйрықтар, өкімдердің және сол сияқты мерзімі, қол қойылған 

күні көрсетіледі, егер құжаттарда мерзімі көрсетілмеген болса жарияланған уақытының мерзімі немесе қызметке 
енген күннің мерзімі жазылады;

3) бағдарламалар, жоспарлар, шығындар есебіне, штаттық кестелерге, есептерге және сол сияқтыларға 
соңғы мерзімі қойылмайды;

4) егер істе құжаттардың қосымшасына істегі құжаттан бұрын мерзім қойылған болса, онда мерзімі жаңа 
жолдан - «...жылдың құжаттары бар» деп жазылады;

5) егер іс кітаптар мен журналдардан тұратын болса, олардың соңғы мерзімі етіп алғашқы және соңғы жаз-
ба алынады;

6) егер іс түпнұсқасынан кейінірек жасалған немесе қортүзуші жұмысы үшін алған көшірген құжаттардан 
тұратын болса (мысалы, редакцияның мұрағат қорынан, әртүрлі комиссия және сол сияқты) соңғы мерзім болып 
көшірме дайындалған күн болып табылады (түпнұсқаның мерзімі атауында көрсетіледі);

7) егер іс бір ұйымда басталып, екінші ұйымда аяқталған болса, үш мерзім көрсетіледі - бірінші ұйымның іс 
жүргізуінде басталған іс, екінші ұйымға келіп түскен мерзім және соңғы ұйымның іс жүргізуінде аяқталған іс (бірінші 
және екінші мерзім бөлшек ретінде көрсетіледі);

8) егер істе революцияға дейінге және кеңес кезеңіндегі құжаттар болса, соңғы мерзімге екі кезеңнің де 
мерзімі кіргізіледі;

9) мерзімін көрсетер кезде бірінші күні, айы, жылы көрсетіледі.
349. Мерзімдерді құжат мерзіміндегі стильді бұзбай отырып көрсету керек (басқа стильге аудармай). Тек 

төмендегілер өзгереді:
1) ескі стильді жаңа стильге ауыстыру кезеңіне жататын құжаттары бар істер, яғни 1918 жылдың 14 ақпаны 

мен 1 шілде арасы, оларға екі мерзім көрсетіледі. Бірінші жаңа стильдегі мерзім көрсетіледі, одан соң жақшаның 
ішінде ескі стильдегі мерзім көрсетіледі;

2) егер істегі құжаттар ескі стильді жаңа стильге ауыстырғанға дейін құрылған болса және халықаралық маңызы 
болса, онда оған екі стиль бойынша мерзімі қойылады, кейін жақшаның ішінде жаңа стильдегі мерзімі жазылады.

350. Егер істің толық мерзімі немесе олардың жеке элементтері құжат мағынасы анализі негізінде шамамен 
айқындалатын болса, өзгерістер келісіледі, ал мерзімі немесе жеке элементтері төртбұрышты жақшаға алына-
ды. Толығымен анықталмаған толық немесе олардың жекелеген элементтерінің соңына сұрау белгісі қойылады. 

351. ҒАА-ты дайындау барысында мұрағат анықтамасының сипаттамалық мақаласын жасау барысында 
мұрағат тек жалпы талаптарды ғана емес, сонымен қатар әрбір түрін және тұрпатын дайындау ерекшеліктері 
есепке алынады. 

Параграф 4. Істердің, құжаттардың тізімдемесін жасау тәртібі

352. Істер, құжаттар тізімдемесі (сақ. бір./ес. бір. құрамын және мазмұнын ашуға бағытталған, олардың ішкі 
жүйелеуін және есепке алуын бекітетін мұрағаттық анықтама) сақ. бір./ес. бір. баяндау мақаласынан, қорытынды 
жазбалардан, куәландыру парағынан және тізімдеменің анықтамалық аппаратынан тұрады.

353. Істер, құжаттар тізімдемесінің анықтамалық аппаратына төмендегілер кіреді:
1) титулдық парақ. Істердің мұрағат тізімдемесінің титулдық парағында төмендегі мәліметтер кіреді:
мұрағаттың толық атауы; 
құжат мұрағаттық тізімдемесіне енген мерзімге жататын хронологиялық реттілікпен ұйымның ресми атауы 

ретінде жазылатын қортүзушінің барлық қайта атауларымен қоса мұрағат қорының атауы, барлық бағынушылардың 
өзгерген және қысқартылған атаулары (жақшаның ішінде);

мұрағат қорының нөмірі;
мұрағат тізімдемесінің нөмірі (мұрағат қорының парағы бойынша);
мұрағат тізімдемесінің атауы;
мұрағат тізімдемесіне енгізілген құжаттардың соңғы мерзімі. Егер мұрағат тізімдемесіне үзіліспен бірнеше 

жылдың ісі енгізілген болса, титулдық парақта құжаттары бар жылдар ғана көрсетіледі;
2) мазмұны . Мазмұнында мұрағат тізімдемесінің ісіне және анықтамалық аппарат бөліміне мыналар аталып 

шығады - алғы сөз, барлық бөлімінің, бөлімшелерінің, мұрағат тізімдемесіне енгізілген істегі басқа да ұсақ топтардың 
қысқартылған атауларының тізімі, көрсеткіштер, шифрлар аударма сызбаларының қарсысына тізімдеменің сәйкес 
парақтарының нөмірлері қойылады;

3) алғы сөз. Алғы сөз істер, құжаттар тізімдемесінің әрбіріне немесе мұрағат қорындағы барлық тізімдемелерге 
жалпы жасалады. Алғы сөзде заң шығарушы көздерге және қор құжаттарына сілтеме көрсете отырып қортүзушінің 
қысқаша тарихы жазылады.

Егер құрамына кіретін барлық мұрағаттық қор бір мұрағат тізімдемесіне енгізілген болса, онда біріккен мұрағат 
қорының мұрағат тізімдемесіне жалпылама алғы сөз беріледі. Сонымен қатар, біріккен мұрағат қорына кіретін бөлек 
мұрағат қоры тізімдемесіне де алғы сөз жазылады. Бұл жағдайда жалпылама алғы сөзде біріккен мұрағат қорының 
және олардың жеке тектік мұрағаттық қорының және олардың мұрағаттық тізімдемелеріне ортақ мәліметтер 
қамтылады. Бөлек мұрағаттық қордың мұрағаттық тізімдемесінің алғы сөзінде тек сол мұрағаттық тізімге қатысты 
мәліметтер беріледі және жалпы алғы сөзге сілтеме жасалады.

Алғы сөздің бірінші бөлімінде ұйымның – қор құрушының тарихына арналған мына мәліметтер қамтылады:
қор құрушы – ұйым пайда болған және қызмет еткен тарихи жағдай;
нормативтік құқықтық актілерге сілтеме көрсетіле отырып ұйымның – қор құрушының пайда болған мерзімі, 

сонымен қатар ізбасар ұйымның атауы, қор құрушының бағынатын ұйымы көрсетіледі;
қор құрушы ұйымның құзыреті, жүйесі және қызметі;
негізгі себебін көрсете отырып ұйымның – қор құрушының атауының, жүйесінің және ведомстволық 

бағынушыларының өзгеруі;
нормативтік құқықтық актілерге сілтеме көрсете отырып ұйымның – қор құрушының таратылу мерзімі (қайта 

құрылуы), сонымен қатар оның қызметін атқаратын мұрагер ұйымның атауы;
Мұрағат қоры тарихының және жай-күйінің сипаттамасында мыналар көрсетіледі:
істің мұрағатқа келіп түсу мерзімі, мұрағат тізімдемесіндегі құжаттардың толықтығы;
бір мұрағат қорының бағытына жататын, бірақ екінші мұрағат қорының құрамында жүрген құжаттардың бар 

болуы туралы мәлімет және бар болған жағдайда олардың аттары мен нөмірлері көрсетіледі;
мұрағаттық қордың хронологиялық шегінен шығатын істердің бар болуы. Бұл жағдайда бұрынғы ұйымның 

немесе мұрагер – ұйымның мұрағаттық қорының нөмірі және берілген ұйымның жекелеген қызметін атқаратын 
ұйымның (таратылған немесе қайта құрылған жағдайда), яғни аталмыш құжаттар болған ұйымның атауы беріледі;

мемлекеттік (арнаулы мемлекеттік) мұрағаттарда жүргізілген құжаттарға сипаттама беру, қайта өңдеулер 
немесе мұрағаттық тізімдемелерді жетілдіру жұмыстары және осы жұмыстардың себебін көрсететін мәліметтер 
(құжаттарды қайта қорға енгізу, біріккен мұрағаттық қор жасау және басқа себептер).

Мұрағат тізімдемесіндегі істердің құрамы мен мазмұны туралы қысқаша сипаттамасында істердің анағұрлым 
тұрпаттық тобы, құжаттардың түрлері және әртүрлілігі белгіленеді.

Алғы сөзде істі құрастырудың негізгі принциптері, құжаттың мағынасын ашудағы тәсілдер, істерді сипаттаудағы 
және толтырудағы ерекшеліктер көрсетіледі. Сонымен қатар бірнеше жылдардың құжатын құрайтын істер жүйесінің 
ерекшеліктерін, жүйелеу сызбасын қайта жаңғыртпай мұрағат тізімдемесінің құрылым принципі көрсетіледі.

Алғы сөздің соңғы тарауында анықтамалық аппараттың мұрағат тізімдемесіне сипаттама, оларды құрудағы 
негізгі принциптер және оларды қолдану ережесі туралы нұсқау беріледі.

Алғы сөзге құрылған уақытын көрсете отырып құрастырушы қол қояды;
4) қысқартулардың тізімі. Қысқартулар тізімін жасау – істердің мұрағаттық тізімдемесін және анықтамалық ап-

паратты бірізділендіру, оның көлемін азайту үшін қажет. Қысқартулар тізімі сипаттамасында қысқарған сөздер болған 
жағдайда жасалады. Қысқартулар алфавиттік реттілікпен орналастырылады, сол жағында – қысқартылған сөз, 
сызықша, түсіндірме. Тізімге жалпыға мәлім қысқартылған сөздер кірмейді. Қысқартуларды өздігінен жасалмайды;

5) көрсеткіштер. Мұрағаттық тізімдемелердің ақпараттылығын арттыру мақсатында көрсеткіштер жасалады. 
Ғылыми айналымның құрамына кіретін, басқа қор иелерінің құжаттары бар мұрағат қоры, белгілі бір қортүзушінің 
құжаттарын іздеуді қамтамасыз ету мақсатында арнайы қордың көрсеткіштерін жасау қамтамасыз етіледі. Онда 
мұрағат қорының аты мен нөмірі көрсетіледі және сол мұрағат қорына жататын істердің нөмірлері жазылады. Тиісті 
көрсеткіштер істер жататын мұрағат қорындағы мұрағат тізімдемесінің алғы сөзіне де жазылады;

6) мұрағат шифрларының аударма кестесі (тізімдемені қайта жасаған уақытта).
354. Мұрағат қажет болған жағдайда істердің, құжаттардың тізімдемесін жетілдіреді және қайта жасайды.
355. Істер, құжаттар тізімдемесін жетілдіру – тізімдеменің ақпараттылығын көтеру мақсатындағы жұмыстар 

жинағы - сақ. бір./ес. бір. (олардың жүйесін бұзбай) атауын анықтау (редакциялау), тізімдемеге қажетті анықтамалық 
аппарат құру жұмыстары.

Атауларды редакциялау істі қарап (толығымен немесе таңдаулы) немесе қарамай іске асады. Белгілі 
жағдайларда істерді қарау қажеттілігі атаудың сапасын алдын ала сараптаудан өткізгеннен соң айқындалады.

Атауларды редакциялау тізімі көшірмесінің екінші данасымен іске асады және ол кейін басылып шығарылады. 
Атауына енгізілген барлық өзгертулер мен анықтаулар істің қаптамасының сыртына жазылады.

Атауды редакциялау барысында іс құжаттарының мағынасын атауға дұрыс енгізілгені тексеріледі, мерзімдері 
айқындалады, істің қорға, жүйеге жататындығы айқындалады. Бұрмалаулар, ұқыпсыздықтар жойылады, 

стилистикалық және грамматикалық қателер жөнделеді, атаулар бір ізге салынады, қысқартулар шифрланады. 
Қажет болған жағдайда жеке құжаттардың аннотациясы жүргізіледі.

356. Істер, құжаттар тізімдемесінің қайта өңделуі – мұрағаттық құжаттарды іздеу және есепке алу талапта-
рына сай келмейтін ескі тізімдеменің орнына жаңа тізімдеме жасау.

Тізімдемені қайта өңдеуге мыналар кіреді:
1) сақ. бір./ес. бір. қорға қарай жүйелей отырып, құндылығына сараптама жүргізіп оларды зерттеу;
2) сақ. бір./ес. бір. атын айқындау немесе құрастыру;
3) олардың соңғы мерзімін белгілеу немесе анықтау;
4) сақ. бір./ес. бір. жаңа жүйенің кестесіне сәйкес жүйелендіру және қайта шифрлау;
5) тізімдемеге қажетті анықтамалық аппарат құру, Қайта өңдеу кезінде бірнеше құжаттар, істер тізімдемесін 

жаңа бір мұрағат тізімдемесіне қосуға болады.
Тарихи қалыптасқан және ғылыми айналымның құрамына кірген мұрағат қорын қайта өңдеуге болмайды, 

тек аса керек жағдайларда ғана қайта өңделеді:
1) қордың көп бөлігі жоғалған жағдайда (өрт, су тасқыны және сол сияқты); 
2) қор көлемінің ұлғайып кетуі (құпиясыздандыру, сыйлау, құжаттарды сатып алу және сол сияқты).
357. Тізімдемені қайта өңдеу кезінде сақ. бір./ес. бір. мұрағаттық шифрының ескі және жаңа аударма кестелері 

дайындалады. Онда ескі мұрағат шифрынан жаңа мұрағат шифрына төмендегідей түрде сілтеме жасалады:
1) ескі мұрағаттық тізімдеме бойынша істің нөмірі;
2) жаңа мұрағаттық тізімдеме бойынша істің нөмірі;
3) ескертпелер.
358. Егер жаңа мұрағаттық тізімдемеде бірнеше қайта өңделген мұрағаттық тізімдеменің істері, құжаттары 

болатын болса, онда аударма кестесіне ескі мұрағаттық тізімдеменің нөмірімен баған қосылады.
359. Сақ. бір./ес. бір. басқа мұрағаттық қорға берген жағдайда, олардың бір мұрағат қоры төңірегінде бірігуі 

аударма кестесінде оның жаңа нөміріне көрсетіледі. «Ескертпе» бағанында басқа мұрағатқа беру себебі (біріктіру 
себебі) көрсетіледі.

360. Ескі істер, құжаттар тізімдемесін қайта өңдеген соң немесе жетілдірген соң оларды жойып жіберуге тый-
ым салынады. Ескі тізімдемелер бөлек сақ. бір. құқығында жаңа тізімдеме бойынша есепке алынады және жаңа 
тізімдеменің соңында өз атауымен соңғы нөмірде орналастырылады және «Тізімдеме қайта жасалды (жетілдірілді)» 
деген белгі қойылады.

Тізімдеменің қайта өңделген қорытындылары бойынша акт жасалады.

Параграф 5. Кинобейнеқұжаттардың және автоматтандырылған ҒАА жөнсілтерлер, каталогтар, 
көрсеткіштер, шолулар, монтаж парақтарын жасау тәртібі

361. Жөнсілтер (мұрағаттағы, мұрағаттардағы) мұрағат қоры туралы жүйеленген түрде мәліметтер бар және 
қолданушының оның құрамы және мазмұнымен танысуы үшін бағытталған мұрағаттық анықтама) мұрағат қоры 
және анықтамалық аппарат деңгейіндегі сипаттамалық мақалалардан тұрады.

Жөнсілтердің түрлері болып мұрағат (мұрағаттар) қоры бойынша жөнсілтер, мұрағат (мұрағаттар) қоры бой-
ынша қысқаша анықтамалық, мұрағат (мұрағаттар) қоры бойынша тақырыптық жөнсілтер есептеледі. Жөнсілтерлер 
мұрағаттық (мұрағат ішіндегі) және мұрағатаралық болып бөлінеді.

Жөнсілтердің түрі және құрылым жүйесі оның мақсаттық бағытына қарай анықталады.
362. Мұрағат (мұрағаттар) қоры бойынша жөнсілтерде барлық ашық мұрағат қорлары туралы мәліметтер 

болады.
Қор дәрежесіндегі сипаттама берілген қордың жеке сипаттамасында (аннотациясында) жүзеге асырылады, 

қорлардың тобын сипаттаған уақытта – топтық сипаттамасында (қорлар тобының аннотациясы) жүзеге асырылады.
Көп қырлы ақпаратты сақтайтын құрылымы күрделі қорлар үшін жөнсілтерде аса құнды құжаттарды сипат-

тау дәрежесін, тізімдеменің нөмірін, оның көлемін және құжаттардың, жеке құжаттың хронологиялық шегін көрсете 
отырып, қордың (тізімдеменің) құрылымдық бөлімдерін де сипаттауға дейін кеңейтуге болады.

Сипаттама деректемесінің құрамы осы Қағидалардың 59-қосымшасына сәйкес жасалады.
Қор тобының деңгейіндегі сипаттау мынадай жағдайларда қолданылады:
бір әкімшілік-аумақтық бірлікте қызмет ететін және бір-бірін ауыстырып отыратын функциясы жағынан ту-

ыстас ұйым қорларында;
функциялары жағынан ұқсас, біреуі немесе басқасы жоғары тұратын, бір саладағы ұйымның қорларында;
бір әкімшілік-аумақтық бірлік шеңберінде қызмет ететін бір саладағы ұйымның қорларында.
Бұл ретте, тек құжаттар қорының аннотациясы (құрамының және құжаттар қоры мазмұнының сипаттамасы) 

топтық тәсілмен жасалады, ал әрбір қор туралы анықтамалық деректер толығымен беріледі.
Кейбір мұрағат қорлары аннотацияланбаған мұрағаттық қор тізімінде көрсетіледі мүмкін және онда қордың 

аты (қор топтамасы), қордың нөмірі (қордың нөмірі немесе саны), құжаттардың көлемі және алдыңғы және соңғы 
күндері көрсетіледі. Бір тұрпатты қорларда жалпы қордың, істің саны және ортақ алдыңғы және соңғы күндері 
көрсетіліп, ортақ атаумен келтіріледі.

363. Мұрағат (мұрағаттар) қоры бойынша қысқаша анықтамалықтың негізгі бөлімі мұрағат қорларына немесе 
мұрағат қоры топтамасына сипаттама мақалалардың жүйеленген тізбесінен тұрады.

Қысқаша анықтамалықтар аннотацияланған және аннотацияланбаған деп бөлінеді.
364. Мұрағат (мұрағаттар) қоры бойынша тақырыптық жөнсілтердің негізгі бөлімі мұрағат қорының не-

месе олардың бөлімдерінің белгілі бір тақырыптары бойынша сипаттамалық мақалалардың жүйелендірілген 
тізімдемесінен тұрады.

365. Барлық түрдегі жөнсілтердің анықтамалық аппаратына мыналар кіреді - титулдық парақ, мазмұны, 
алғы сөз, қысқарған сөздердің тізімі, қосымша (бар болған жағдайда), көрсеткіштер. Жөнсілтерге жалпы библи-
ография жасалады.

Жолсілтемелердің көптомдық басылымдарында ақпараттық аппарат жалпы басылым және жеке томдар 
үшін құрастырылады.

366. Каталог – мұрағаттық қордың мазмұны туралы, сақ. бір./ес. бір. туралы, қабылданған құжат ақпаратының 
жіктеу жүйесіне сәйкес орналастырылған пәндер (тақырып, сала) бойынша топтастырылған мұрағаттық құжаттар 
(немесе оның бөлігі) туралы мәліметтері бар қораралық мұрағаттық анықтамалық.

367. Өзара байланысты және өзара бірін-бірі толықтыратын әртүрлі каталогтардың жиынтығы мұрағаттық 
каталогтардың жүйесін құрайды.

368. Мұрағат каталогы жүйесінің құрамы мұрағаттық құжаттардың құрамы мен мазмұнына қарай, олар-
ды қолдану қарқындылығына қарай, мұрағаттық қордың даму дәрежесіне қарай, басқа түрдегі мұрағаттық 
анықтамалықтардың бар болуымен және сапасына қарай анықталады.

369. Мұрағат каталогының жүйесі төмендегі талаптарға сай болады:
1) каталог құрылымының принциптері оның мақсаттық міндеттерімен сай келуі тиіс;
2) ақпаратты іздеу аспектілерінің оңтайлы түрленуін қамтамасыз ететін каталогтардың тиімді жүйесі;
3) жүйедегі әртүрлі каталогтардағы ақпараттарды топтастырудағы параллелизмнің болмауы;
4) дәлелденбеген қайталаудың болмауы және жөнелту карточкасы мен көрсеткіштерді кеңінен қолдану.
370. Каталогтардың құрылым кестесіне байланысты жүйелік, тақырыптық және олардың түрлері (ұйымның 

тарихы туралы каталогтар, әкімшілік-аумақтық бөліну және тағы басқа), пәндік және олардың түрлері (атаулы, 
географиялық, нысандық) болып бөлінеді.

371. Каталогтарға пәнді белгілейтін немесе индекске сілтеме көрсете отырып айдардың атауы қамтылған 
қысқаша немесе қатаң көрсеткіштер құрылады.

372. Жүйелік каталогтарда құжаттық ақпараттар білім саласы бойынша және қоғамның практикалық қызметі 
бойынша жіктеледі және қабылданған құжат ақпаратының жіктеу жүйесіне сәйкес логикалық бірізділікпен орнала-
стырылады. Жүйелік каталогқа немесе оның бөлігіне пәндік, географиялық және атаулы көрсеткіш (сәйкес ката-
логтар болмаған жағдайда) жасалады.

373. Тақырыптық каталогта тақырып бойынша құжаттамалық анықтама тақырыптар аясында, айдар және 
кіші айдар аясында топталады және логикалық реттілікпен орналастырылады. Дербес тақырыптық каталогтағы 
ақпараттардың топтамасы жүйелік каталогтағы жоқ белгі бойынша жүргізілген кезде ғана құрылады.

374. Ұйым тарихының каталогындағы құжаттық ақпараттар салаға, кейін ведомствоға, одан әрі ұйымның 
түріне қарай (банктер, зауыттар, трестілер және сол сияқты) алфавиттік реттілікпен жіктеледі, өз ішінде – атаулар 
алфавиттік реттілікпен жіктеледі.

375. Әкімшілік-аумақтық бөліну тарихы бойынша каталогта құжаттық ақпарат әкімшілік-аумақтық бірліктердің 
түрі алфавиттік реттілікпен жіктеледі, ал өз ішінде атаулардың алфавитіне қарай жіктеледі.

376. Пәндік каталогтарда құжаттық ақпарат пәндік ұғымдарға (фактілер, оқиғалар, географиялық атаулар) 
және тұлғаның тегіне қарай алфавиттік реттілікпен жіктеледі. Одан әрі жүйелеу хронологиялық немесе логикалық 
реттілікпен жүзеге асырылады.

377. Каталог жүйесін толықтырудың бірден бір көзі тақырыптық және пәндік-тақырыптық картотекалар, қордағы 
ақпараты мол және жиі қолданылатын құжаттардың жеке құрам бойынша картотекалары болады.

378. Өздігінен пайда болған картотекалар каталог жүйесімен сілтеу жолдары арқылы байланысады.
379. Каталогтандыру үшін мұрағаттық қорды таңдаған уақытта: 
1) қордағы құжаттардың құрамы мен мазмұнын;
2) құжаттарды пайдалану қарқындылығын және келешегін;
3) мұрағаттың ғылыми-ақпараттық аппараты жүйесінің жалпы және олардың жеке элементтерінің құрамы 

мен жағдайын ескеру керек.
380. Каталогтандыру барысында, құжаттары баспа құжаттарын дайындауда, шолу бағдарламаларын дайын-

дау, ақпараттық хаттар және тағы басқа дайындау барысында қолданылатын мұрағаттық қорды белгілеп қояды. 
381. Қайта өңдеу көзделіп отырған мұрағаттық қорлар, мұрағаттық тізімдемелер каталогтандырылмайды. 

Егер мұрағаттық тізімдемелерде құжатта жеке іздейтін дәрежеде көрсеткіштер бар болса, мұрағаттық қорды ка-
талогтандыру кейінге шегеріледі.

382. Каталогтандыру кезінде мұрағаттық қордың құрылымдық жүйесін таңдау барысында басты өлшем қор 
құрушының қызметінің және оның ұйымының жүйесінің толықтығы болып табылады.

383. Каталогтандыруға жататын құжаттар:
1) ұйымның – қор құрушының ұйымдық-басқарушылық, жоспарлы-есептік және басқа негізгі құжаттары;
2) қор құрушының мақсаттық міндеттерін жүзеге асыруға тікелей қатысы бар жоғарғы органның басшылық 

құжаттары;
3) бақылауға және жалпылауға жіберілген ведомстволық бағынысты ұйымдардың құжаттары;
4) ұйымның қызметі көрсетілген, бірақ түпнұсқасы құрылған ұйымда қалдырылмайтын құжаттар 

(ұсыныстардың, қаулы жобаларының, тексеру актілерінің және тағы басқа көшірмелері);
5) мұрағаттың қорында бар және қор құрушының қызметіне қатысты баспасөз басылымдары;
6) құндылығымен және іздеу қиындығымен каталогтандыруға жататын басқа да құжаттар.
384. Мәліметтерді іріктеу кезінде ұйым қызметінің сипаты, бағыты және нәтижелері және оның жүйесі туралы 

мәліметтерге ден қойылады, құжаттың пайда болған уақыты немесе құжатта көрсетілген оқиғалар, мәліметтердің 
тарихи кезеңі (азаматтық соғыс, Ұлы Отан соғысы, тың және тыңайған жерлерді игеру және тағы басқа кезең), 
құжаттардың авторы (адресаты), олардың сақталу дәрежесі ескеріледі.

385. Каталогтандыру кезінде құжаттарды сипаттау жүргізілетін каталогтың карточкалық ақпаратында 
(экрандық формат) сипаттау мақаласында көрсетілгендей құжаттардың мазмұны мен іздеу деректері туралы 
мәліметтер жиынтығы болады.

Бір каталогтық карточкада (экрандық форматтағы) төмендегілер тізімге алынады:
1) әрбір құжат бойынша тізімге алынған кезде – бір сұрақты қамтитын (мазмұны бойынша аса құнды немесе 

аса маңызды) істен алынған жеке құжат, егер осы істегі қалған құжаттар басқа сұрақты қамтитын болса, егер барлық 
құжат әртүрлі сұрақтарды қамтитын болған жағдайда (мысалы, есептеулер, хаттамалар). 

2) жеке-жеке тізімге алынған кезде – бір мәселеге, оқиғаға қатысты, бір сұрақ бойынша хат жазысуларға 
қатысты іс толығымен;

3) топтастырып тізімдемеге алынған кезде – бір пән, сұрақ бойынша бір істің құжаттар топтамасы, сол сұрақ 
бойынша басқа да істерде құжаттар бар болса, онда әрбір істің құжаттары жеке картотекаларда тізімге алынады;

4) бір мұрағаттық қордағы бір түрдегі істер топтамасы.
386. Сипаттама үшін топтастыруды қабылдау мәліметтері құжаттың мазмұнымен айқындалады. Топтық кар-

точка егер олар тақырыптық құжаттар тобын біріктіретін болса жеке тектік мұрағаттық тізімдемеге немесе мұрағаттық 
тізімдемелер тобына, сонымен қатар жалпы мұрағат қорына құрылуы мүмкін.

387. Хаттамаларды каталогтандырған жағдайда карточкаға (экранды форматқа) тек күн тәртібінің мәселесін 
шығаруға болмайды. Берілген сұраққа байланысты хаттаманың негізгі мазмұнын және талқылаудың нәтижесін 
көрсету керек.

388. Каталогтық карточкада (экрандық форматта) атаулы карточкада тұлғаны көрсету кезінде, оның қоғамдағы 
орнын көрсететін сұрақтан (оқиғадан) басқа құжатта бар мамандығы, шені туралы немесе басқа да мәліметтерді 
көрсету керек. Мұндай мәліметтер жоқ болған жағдайда, карточкаға тегі, аты, әкесінің аты және сұрақ енгізіледі.

389. Жүйелік каталогтарға пәндік, географиялық (географиялық каталог болмаған жағдайда) және атаулы 
көрсеткіш (атаулы каталог болмаған жағдайда) жасалады мүмкін.

390. Каталогтар мұрағат жұмысының өзіндік түрі барысында – каталогтандыру барысында түзіледі, соны-
мен қатар басқа түрлі жұмыстар барысында түзіледі. Мұрағат жеке тектік мұрағат түрін каталогтандыру бойынша 
оқу әдістемелік құралын, құжаттардың ерекшеліктерін қоса алғанда жұмыс үлгісін жасап шығарады. Құжаттарды 
каталогтық карточкаларда сипаттау аяқталған соң, индекстеу жүргізіледі.

391. Индекстеу – сол және басқа индексті (индекстерді) таңдау немесе құру және оларды каталогтық 
карточкалардың сәйкес ақпаратына жатқызу. Индекстеу каталогтық карточканың мазмұнын анализдеу арқылы және 
олардың топтастыру схемасын белгілі бір құрылымдық бөлімшеге жатқызу арқылы жүзеге асады.

392. Карточкалар индексіне және айдарына қарай жүйеленеді және каталогтарға орналастырылады.
393. Каталогтардың бөлімі немесе бөлімдері мен басқа мұрағаттық анықтамалар арасында байланысты орна-

ту үшін сілтеме жүйесі қолданылады. Жөнелту карточкаларының «Айдар» және «Кіші айдар» бөлігі жай реттілікпен 
толтырылады. Ал, «Мазмұны» деген бағанда - «әрі қарай қара» деп жазылады және каталогтың сәйкес бөлімшелері 
атауының индексі немесе сілтеме берілетін басқа анықтаманың индексі көрсетіледі.

394. Карточкаларды қайталап жасау өзіндік бір жұмыс түрі ретінде жүргізіледі. Қайталап жасау кезінде 
карточкадағы барлық мәтін тексеріледі.

395. Индекстеу кезінде мазмұны бірдей карточкалар біріктіріледі, сонымен қатар карточкаларды сараптау 
кезінде – сапасыз, маңыздылығы төмен карточкалар белгіленеді. Екінші сараптама карточкаларды индексіне 
қарай жүйелеу кезінде жүргізіледі, бұл жағдайда қайталанған және желініп қалған карточкалар ортаға шығады.

396. Карточкаларды редакциялау индекстеу кезінде және карточкаларды каталогтарға қосу кезінде жүзеге 
асады.

397. Жүйелік каталогтарды тексеру (ревизия) мезгілімен жүргізіліп отырады. Бұл ретте карточкалардың ме-
желер арасында дұрыс орналасқандығы тексеріледі, жаңа межелердің керектігі айқындалады.

398. Құжаттарды каталогтандыру жұмысын есепке алу мақсатында істегі куәландырушы жазуының төменгі 
жағына «каталог» деген мөртабан қойылады немесе «п.п. ... каталог үшін жазылды» деп белгіленеді. Бөлек 
мұрағаттық тізімдемелер бойынша құжаттарды каталогтандырудың аяқталғаны туралы осындай белгі мұрағаттық 
тізімдемеде куәландыру жазуы парағына қойылады.

399. Мұрағаттық қор құжаттарын каталогтандыруды аяқтау, мұрағат қоры ісіне енгізілетін анықтамамен 
толтырылады. Анықтамада мұрағат қорының нөмірі және атауы, каталогтандыруды кім және қашан жүргізгендігі, 
жасалған карточкалардың саны көрсетіледі, карточканың мұрағат каталогына енгізілгендігі туралы белгі, уақыты 
көрсетіледі, анықтаманы дайындаушының қызметі және қолы қойылады. Егер каталогтандыру мұрағат қоры бөлігінде 
жүргізілген болса, анықтамада мұрағат қоры нөмірі мен атауынан соң өңдеу жүргізілген мұрағаттық тізімдеменің 
нөмірі және атауы көрсетіледі.

400. Мұрағаттың журналында немесе картотекасында каталог жасалған (істің нөмірін көрсете отырып) істерді 
қор бойынша (әрбір мұрағат тізімі бойынша) орталықтандырылған есепке алу жүргізіледі.

401. Карточкалардың каталогтарға келіп түсуін есепке алуды арнайы кітаптарда әр бір каталогқа бөлек 
жүргізу керек. Онда карточканың каталогқа келіп түскен уақыты, мұрағат қорының атауы, мұрағат қорының нөмірі, 
құрушының тегі көрсетіледі, карточкаларды каталогқа қосқаны туралы белгі болуы тиіс.

402. Әр жыл сайын келіп түскен және каталогқа енгізілген карточкалардың саны белгіленеді. Жалпы алғанда 
мұрағат бойынша құрылған және каталогқа қосылған карточкаларды есепке алу мемлекеттік (арнаулы мемлекеттік) 
мұрағаттың паспортында жүргізіледі.

403. Көрсеткіштер (мұрағаттық анықтамалар) алфавиттік, жүйелілік немесе мұрағаттық құжаттарда көрсетілген 
заттардың атауларының тізбесінің қандай да бір белгілері бойынша олардың іздестіру мәліметтерін (мұрағаттық 
шифрларын) көрсете отырып құрастырылған түрі болып табылады.

404. Көрсеткіштер мұрағаттың ҒАА жүйесіндегі өзіндік мұрағаттық анықтама болуы мүмкін немесе мұрағаттық 
анықтамалардың басқа түріндегі қосымша анықтамалық аппараттың құрамына кіреді.

Көрсеткіштер қор ішінде, қораралық, мұрағат аралық болып, сонымен қатар тақырыптық, пәндік (жалпы және 
арнайы), хронологиялық болып бөлінеді.

405. Егер мұрағаттық қор үлкен көлемді мұрағат тізімдемесінен тұратын болса, құрылымы күрделі болса, 
құжаттар көпсалалық ақпараттан тұрса және жиі қолданылатын болса, бір мұрағат қорындағы мұрағат тізімдемесіне 
көрсеткіштер жасалады. 

406. Бір мұрағаттың бірнеше мұрағаттық қорының мұрағаттық тізімдемесіне көрсеткіш (қор аралық көрсеткіш), 
қорлар қызметіне қарай бір түрде болғанда және бір бірінің орнын басатын ұйым болған жағдайда, бір саладағы 
ұйымдар болған жағдайда құрылады. Мұндай көрсеткіштер мұрағат аралық болады.

407. Бір қор құжаттарының көрсеткіштеріне іздеу мәліметтерде, тізімдеменің нөмірлері, сақ. бір., сақ. бір. 
нөмірлері болады, қор аралық көрсеткіштер қор нөмірлерімен толықтырылады, мұрағат аралық көрсеткіштер 
мұрағаттардың атымен толықтырылады.

408. Барлық түрдегі көрсеткіштердің сипаттамалық тарауы пәндік ұғымнан (айдардан) және іздеу 
мәліметтерінен (мұрағаттық шифрдан) тұрады.

Көрсеткіштің бағытына қарай айдарлар төмендегідей болып бөлінеді:
1) жай, яғни салалары жоқ айдар;
2) күрделі, яғни бір саласы немесе анықтамасы бар;
3) ұялық, яғни екі немесе бірнеше салалары бар.
409. Айдардың құрылымына қарай қатаң және аннотацияланған (қысқаша және толық) болып бөлінеді.
Көрсеткіштер, ұғымның мәні мен сілтеме деректерді қамтитын айдарлар қатаң болып табылады. 
Қысқаша аннотацияланған көрсеткіштер дегеніміз ұғымның мәнін ашумен және іздеу мәліметтерінен басқа 

қысқаша ұғым және анықтамалар, ал толық аннотацияланған көрсеткіштерде мақаланың құрамына толығырақ 
мәліметтер кіреді.

Осы сипаттамада көрсетілгендей мәлімет көрсеткіш қамтыған уақыт аралығына ғана беріледі.
Құжаттарға көрсеткіштер әдеттегідей аннотацияланған болады. Аннотациялау деңгейі көрсеткіштің мақсаттық 

бағытына қарай, оның тақырыбына қарай, құжаттардың құрамына және мазмұнына қарай айқындалады.
410. Көрсеткіштердегі жақын ұғымдар арасындағы байланыс ортақ сілтемені (қайырма сілтемені) пайдалану 

арқылы іске асады – «....қараңыз» және жеке «сонымен қатар .....қараңыз» .
Жалпы сілтеме – ұғым бойынша барлық керекті мәліметтер жиналған бір айдардан екінші бір айдарға сілтеме. 

Әдетте олар былай беріледі:
1) айдар немесе кіші айдар ретінде қабылданбаған синонимдерден;
2) ұғымның қысқартылған объектілерінен толық атауына және керісінше;
3) жеке, түрлік ұғымнан тектік ұғымға, егер көрсеткіште сілтеме мәліметтер беру жүйесі болған жағдайда, 

тек күрделі айдарларда беріледі;
4) алғашқысына «және» жалғаулығымен немесе үтірмен жалғасқан, екінші және келесі ұғымдар топтамасынан;
5) тура формадағы ұғымнан ауыспалы формадағы ұғымға.
Жеке сілтеме – ұғым туралы қосымша мәлімет жиналатын бір айдардан екінші айдарға сілтеме. Олар 

төмендегідей жағдайларда қолданылады:
1) көрсеткіштің жеке тармағын құрайтын тектік ұғымды түрлік ұғыммен байланыстыру үшін;
2) бір-біріне ұқсас ұғымдар үшін.
411. Тақырыптық көрсеткіште – тақырып оның басты ерекшелігі болып саналады. Ұғым қабылданған жіктеу 

схемасына сәйкес және себеп-салдармен және жүйелі байланыспен байланыстырылған заттық ұғымдағы топтар-
мен (қатарлармен) қисынды (жүйелі) жүйелілік арқылы ашылады немесе ұсынылады.

Тақырыптық көрсеткіштерді сипаттау барысында төмендегілер міндетті болып табылады - айдар, айдар 
аясы, оқиғаның уақыты, оқиғаның орны, мазмұны, іздеу шифрі (шифрлар). Айдардың және кіші айдардың атауы 
атау септігінде беріледі.

412. Жалпы және арнайы көрсеткіштердің ішіндегі түсінік топтамасы әдеттегідей алфавиттік болады. Жалпы 

көрсеткіштерде күрделі, әртүрлі түсініктер бар болған жағдайда түсініктерді топтастырудың жүйелік принципі 
қолданылуы мүмкін, ал алфавиттік орналастыру жүйелеудің соңғы кезеңінде қолданылады. 

Сипаттама мақаласының негізгі деректемесі – тақырыптық ұғым (айдар, кіші айдар) негізінен зат есіммен 
немесе зат есіммен байланысқан (кей кездері сын есіммен) атау септігінде, жекеше немесе көпше түрде атау 
түрінде қалыптасады.

Жалпы пәндік көрсеткіштердің сипаттама мақаласында әртүрлі сипаттағы түсініктер қамтылады және айдар 
құрылымына қарай қатаң болады. Арнайы заттық көрсеткіш біртектес заттық түсініктерден тұрады (құжаттар түрі, 
авторлардың тегі, салалардың, ұйымдардың және/немесе олардың құрылымдық бөлімшелерінің атауы) және қатаң 
немесе аннотацияланған болуы мүмкін. Арнайы тақырыптық көрсеткіштің кеңінен таралған түрі - географиялық 
және атаулы болып табылады.

413. Географиялық көрсеткіштің айдары болып мемлекеттердің, әкімшілік-аумақтық бірліктердің, теңіздердің, 
өзендердің және басқа географиялық түсініктердің атауы болып табылады. Егер географиялық орын қайта аталған 
болса және мәтінде ескі немесе жаңа атауымен берілген болса, негіз болып хронологиялық кестедегі соңғысы 
алынады. Бұл жағдайда ескі атау жаңа атаудың жанында жақшаның ішінде беріледі. Сонымен қатар ескі атау 
көрсеткіште тиісті алфавиттік реттілікпен жаңа атауға сілтеме жасалып көрсетіледі.

Күрделі түсінікті беретін географиялық атаулар инверсиясыз, бірінші сөзіне қарай беріледі.
414. Жинақталған түсініктер немесе әкімшілік-аумақтық атауларға көрсеткіштерде түсіндірме берілмейді.
415. Атаулы көрсеткіштерде тегі, аты, әкесінің аты (әртүрлі оқылуы, лақап аты, тағылған аты, жалған аты) 

жазылады. Ол қатаң, қысқаша аннотацияланған және толық аннотацияланған болуы мүмкін.
Атаулық көрсеткіште тұлғаның аты құжаттарда кездесетін немесе мұрағаттық анықтамаларда кездесетін 

нысан бойынша жазылады және ол негізгі болып саналады. Егер негізгі атау толығымен берілмесе (тек аты, лақап 
аты, таңылған аты), бірақ ол жалпыға мәлім болса, онда толық аты тұлғаның атынан кейін жақшаның ішінде 
беріледі. Бір мезгілде тұлғаның толық аты сәйкесінше алфавиттік әріптермен, тұлғаның негізгі сипаттамасына 
сілтеме көрсете отырып көрсеткішке енгізіледі.

416. Егер тұлға көрсеткіште бірнеше аттармен берілген болса, барлық мәліметтер мен сілтеме деректер 
мәтінде көрсетілген, жалпыға мәлім тұлғаның негізгі атына шоғырланады. Қалған барлық атаулар негізгіден кейін 
жақшаның ішінде беріледі, сонымен қатар көрсеткіштердің тиісті жерінде сілтеме жасалады.

417. Егер жазылған бір тек әртүрлі оқылатын болса, мәліметтер мен сілтеме мәліметтер тұлғаның дұрыс 
атауына жасалады. Әртүрлі оқылулар дұрыс атауынан кейін жақшаның ішінде беріледі, сонымен қатар сәйкес 
алфавиттік реттілікпен оған сілтеме көрсетіледі.

418. Көрсеткіштегі тегі, аты, әкесінің аты соңғы үлгідегі фонетикалық белгімен беріледі. Мәтінде кездесетін 
ескі жазулар жаңа үлгідегі жазулардан кейін жақшаның ішінде беріледі, сонымен қатар көрсеткішке жаңа үлгідегі 
нысанға сілтеме көрсетіп енгізіледі.

419. Егер мәтінде тегі мен бас әріптері бірдей тұлғалар берілсе, мүмкіндігінше аты мен әкесінің аты толық 
жазылады және түсініктеме беріледі.

Тегінің қос атауы атаулы көрсеткішке бірінші сөзі бойынша ауыстырылмай енгізіледі.
Шетелдік тектер берілген кезде демеулік шылаулар (фон, дер, ва, ле, аль, ди, де, және тағы басқа) тегімен 

бірге жалғанбаған болса, тегі мен аты-жөнінің бас әріптерінен кейін беріледі.
420. Хронологиялық көрсеткіште оқиғалардың, көріністердің және фактілердің уақыты немесе хронологиялық 

реттілікпен орналасқан құжаттардың уақыты енгізілген айдарлардан тұрады. Хронологиялық көрсеткіш қатаң 
түрде құрылады.

421. Мұрағаттық анықтамалықтардың көрсеткіштерінің түрі және құрылымы бір болуы мүмкін, бірақ іздеу 
мәліметтерінде анықтамалықтың парағына немесе бөліміне (каталогтар үшін) сілтеме жасалады.

422. Шолулар (мұрағаттық құжаттардың жеке жинақтарының құрамы мен мазмұны туралы, деректану тал-
дауымен толықтырылған, жүйеленген мәлімет бар мұрағаттық анықтама) қорларды шолулар және тақырыптық 
шолулар болып бөлінеді.

Қорларды шолу бір мұрағат қорының мұрағаттық құжаттарының құрамы мен мазмұны туралы жүйеленген 
мәліметтерді қамтиды. Қорларды шолу үшін сипаттама объектісі болып құжаттар (құжаттар топтамасы, құжаттар 
бөлігі), сақ. бір., бір қорды ес. бір. саналады. 

Тақырыптық шолу бір (мұрағат іші) немесе бірнеше мұрағаттық (мұрағатаралық), мұрағат қорының бір не-
месе тобының белгілі бір тақырып бойынша мұрағаттық құжаттардың құрамы мен мазмұны туралы жүйеленген 
мәліметтерді қамтиды. Мұрағат (мұрағаттар) құжаттары бойынша тақырыптық шолу үшін сипаттау объектісі болып 
құжат (құжаттар топтамасы, құжаттар бөлігі), сақ. бір., мұрағаттың (мұрағаттардың) бір қорының (қордың бөлігі, 
қор топтамасы) ес. бір. болып табылады.

423. Шолу сақ. бір., ес. бір., құжаттардың және ғылыми-анықтамалақ аппараттың жеке топтарының 
аннотацияларының (жеке немесе топтық) жиынтығынан тұрады.

Аннотацияда сақ. бір., ес. бір. тобының, құжаттардың деректану талдауының мазмұны беріледі. Құжаттардың 
негізгі түрлілігі, олардың авторлары, мазмұны, хронологиялық шеңбері, тұпнұсқалығы, іздеу мәліметтері көрсетіледі. 

Қорды шолуда іздеу мәліметтері тізімдеменің нөмірінен, сақ. бір., ес. бір., сақ. бір. парағынан тұрады, 
мұрағатаралық және қораралық тақырыптық шолуларда іздеу мәліметтері мұрағаттардың қысқарған аттарымен, 
қор нөмірлерімен толықтырылады. 

424. Шолуларды құрудың негізгі схемасы болып төмендегілер есептеледі:
1) құрылымдық. Құрылымдық схема ұйымның мұрағат қорының шолуларында, тұрақты құрылыммен нақты 

көрсетілген, құрылымдық бөлігі қор құрушының қызметін бейнелейтін, ал құжаттың мазмұны бірнеше құрылымдық 
бөлімшелерде қайталанбаған жағдайда қолданылады. Мұндай схемада құрылымдық бөлімнің атауы шолу 
сипатының бөлігі ретінде көрсетіледі;

2) салалық (функциялық). Мұрағат қорларын шолудағы салалық (функционалдық) схемасы, қор құрушының 
құрылымы болмаған жағдайда, құрылымдық бөлімдер қор құрушының функциясын көрсете алмаған жағдайда 
немесе құрылым жиі өзгерген жағдайда қолданылады. Тақырыптық шолуларда салалық (функционалдық) схе-
ма ұйымның белгілі бір қызметінің жүйесін көрсететін, мемлекеттік басқармалардың, экономиканың, ғылымның, 
мәдениеттің және тағы басқа бір немесе басқа саланың даму бағытын көрсететін тақырыптарға қолданылады;

3) пәндік-тақырыптық. Пәндік-тақырыптық схема бойынша сипаттаманы құруда тақырыптық топтағы құжаттар 
туралы мәліметтерді біріктіру көзделеді;

4) хронологиялық. Шолуларда хронологиялық схемаларды қолдану ұйым қызметіндегі белгілі бір кезеңді 
айқындап көрсету керек болған жағдайда немесе болып жатқан тарихи оқиғалардың дәйектілігін көрсететін құжаттар 
сипатын баса айту жағдайларында шектеледі;

5) басқалар. Жеке тектік мұрағат қорларын шолу үшін мұрағат қоры құжаттар жүйесінің схемасын қолданады. 
Мұрағатаралық тақырыптық шолуларды құру барысында жеке жағдайларда ақпарат құжаттардың сақталған жері 
бойынша, яғни мұрағаттар алфавиті бойынша жүйеленуі мүмкін.

425. Шолудың анықтамалық аппаратына титулдық парақ, мағынасы (мазмұны), алғы сөз, қысқартулар 
тізімі, көрсеткіштер кіреді. Тақырыптық шолуларға қор тізімі, шолулардағы бар мәліметтердің ақпараты және шолу 
тақырыбы бойынша библиография құрылады.

426. Кинобейнеқұжаттың монтаждау парағы – есепке алуды жүзеге асыратын, мазмұнын ашатын және жеке 
жоспарлардың (кадрлардың монтажы) жүйеге келтіруін нақтылайды.

Кинобейнеқұжаттың монтаждау парағы – аяқталған кино туындының (фильмнің, арнайы түсірілімнің, 
киножурналдың, телесюжеттің) кадрлық сипаттамасы. Монтаждау парағы кино туындыны жасау барысында пайда 
болады және мемлекеттік мұрағатқа киноқұжаттар мен бейнефонограммалардың мәтіндік ілеспе құжаттамаларының 
құрамында түседі.

Кинобейнеқұжаттың монтаждау парағы мұрағатта ол жоқ болған жағдайда құрылады және келесі элемент-
терден тұрады - бастапқы жазба, сипаттама мақалаларынан және қорытынды жазбалардан тұрады.

427. Бастапқы жазбада:
1) мұрағаттың атауы;
2) «№ монтаждау парағы» және сипаттамасы (дыбыстандыру, құндылығы, бөлімдердің саны) көрсетіле 

отырып киноқұжаттың атауы;
3) студияның атауы, киноқұжатты шығарған уақыт, фильмнің авторлары (режиссері, операторы, қойылым 

авторы) көрсетіледі.
428. Монтаждау парағын құру киноқұжаттың позитиві бойынша дыбыс монтаждау үстелінде оны жоспар 

сипаттамасы бойынша бір уақытта көру арқылы жүзеге асырылады. Дыбысты монтаждау үстелінде қарау кезінде 
монтаждау парағында келесі мәліметтер рет-ретімен беріледі:

1) жоспар нөмірі рет-ретімен (кадрдағы рамалар ығысу кезінде экранда басталу нөмірлері көрінеді), егер 
позитив басталмаған болса, киноқұжаттың негативпен жұмыс істеу уақытында енгізу үшін план нөміріне орын 
қалдыру керек;

2) жоспардың нөмірінен кейін жоспарға анықтама беріледі (жалпы, орташа немесе көлемді);
3) метр өлшегішпен немесе кадрлық сызғыштармен өлшенетін жоспардың метражы. Жоспарды метр 

өлшегішпен өлшеген кезде, оның ұзындығын ондық кадр есебімен дәл көрсету қажет, ал сызғышпен өлшеген кез-
де – бір кадрды да қалдырмай көрсету керек (киноүлдірдің бір метрінде 52,4 кадр болады);

4) киноқұжат жоспарын бейнелеу мазмұны қысқаша беріледі.
Оқиға дәлдікпен көрсетіледі, түсірілген нысандар толығымен аталуы керек, тұлға толығымен ашылуы қажет 

(бірнеше тұлға болған жағдайда, сол жақтан оңға қарай жазылуы керек және аты-жөні тегінің алдына қойылады), 
егер тұлғаның немесе топтың арқасынан түсірілген болса, біріктіру парағында ол белгіленеді. Егер кадрда ұран, 
транспарант болған жағдайда, олардың мазмұны біріктіру парағында көрсетіледі.

Осы бағанда кино түсірілімнің барлық ерекше тәсілдері белгіленеді (панорама, қарауыту, қимыл, жазба және 
сол сияқты), біріктіру парағында бұл тәсілдер қысқартылып беріледі (ПНР, ЗТМ, СДВ, НДП және сол сияқтылар). 
Түсірілімнің қимылмен, жолшыбай, жоғарыдан, ұшақтан, түнде және басқа түсіру сияқты барлық ерекшеліктері мон-
таждау парағының сипаттама мақаласында көрсетілуі тиіс және жоспардың бейнесі сипатталғаннан кейін жақшаның 
ішінде көрсетіледі, мысалы - «Тау шатқалындағы «Медеу» мұз айдыны» (ұшақтан түсірілген). Киножурналға жаса-
латын монтаждау парағындағы «Бейненің мазмұны» деген бағанда әрбір сюжеттің атауы, түсірілімнің орны және 
түсірілімді түсірген кинооператордың тегі көрсетіледі.

«Фонограмманын мәтіні» бағанында бейнелеу жоспарына жататын диктордың сөзінің қарсысына фонограм-
ма мәтіні ілесіп беріледі.

Дыбысты монтаждау үстелінде позитивпен жұмыс істеп болған соң, киноқұжат жиынтығындағы барлық 
элементтің сәйкес келуі үшін позитивті негативпен, лавандамен салыстыру қажет.

Киноқұжаттың монтаждау парағындағы қорытынды жазбасында жиынтықтағы әрбір элемент бойынша 
киноқұжаттың жалпы метрі, монтаждау парағын жасаушының қызметі мен тегі, жасалған уақыты көрсетіледі.

Монтаждау парақты жасап болған соң, оны екі дана етіп қайта басып дайындайды (біреуі зерттеушілер 
мен қызметкерлердің жұмысы барысында қолданылады, екіншісі қапталып, сақтандыру қоры етіп қойылады).

Жоспар (немесе монтажды кадр) – жеке бір оқиғаны немесе құбылысты бейнелейтін үзбей түсірген 
бейнефонограмманың құрамдас бөлігі. Бейненің көлеміне байланысты жоспарлар жалпы, орташа немесе ірі болып 
бөлінеді. Жеке жағдайларда пландар бір-бірінен жарықтық белгілермен ажыратылады.

429. Бейнеқұжаттың монтаждау парағы мұрағатта жасалады. Арнайы түсірілімнің, киножурналдың немесе 
жылнамалық материалдардың монтаждау парағы шығарылған жылы, өндірілген студиясы, түсі, дыбысталуы, 
секундтық хронометраждың секундынан басталады.

Егер бейнеқұжатқа бірнеше дербес фильмдер, журналдар және тағы сол сияқтылар жазылған болса, олардың 
әрқайсысына шыққан жылын көрсетіп аты, өндірілген студиясы, фильмнің басталу секунды (арнайы түсірілім, кино-
журнал немесе жылнамалық материал) және бейненің жазбасы басталатын секунды, сондай-ақ жазбаның жалпы 
уақыты секунд бойынша көрсетіліп жазылады.

Титулдық парақ сипатталғаннан кейін бейнефонограмманы план бойынша сипаттау жүзеге асырылады. 
Бейнефонограмманы план бойынша сипаттау мынадай рет бойынша жүргізіледі:

1) жоспардың нөмірі рет-ретімен;
2) жоспардың анықтамасы (жалпы, орташа немесе ірі);
3) жоспардағы бейненің басталу секунды рет-ретімен;
4) бейнефонограмманың сипаттамасында қара-ақ жоспарда түрлі-түсті план болғанда және керісінше, 

сәйкесінше «түрлі-түсті» немесе «қара-ақ» деп көрсетіледі.
Егер қандай да бір жоспар мультипликациялық (МЛПТ), фотографиялық немесе картина болып табылғанда, 

монтажды парақта міндетті түрде белгіленеді. Егер жоспар ойындық (үзінді) болып табылғанда, монтажды парақта 
(«көркем фильмнен үзінді») жазылады. Егер жоспарда сахналау болса, ол да монтажды парақта белгіленеді. 
Бейнеқұжаттарда киноқұжаттар сияқты бастау болмайтынын ескеріп, жоспардың ауысымы мұқият қадағалануы 
қажет.

Егер бейнеқұжат дыбыстық болып табылғанда, диктордың сөзі жататын жоспар сипаттамасынан кейін мәтіні 
беріледі. Фонограмманың мәтіні бас әріппен жазылады.

Монтажды парақта синхронды жоспардың болуы белгіленеді – ол қандай да бір тұлғаның сөз сөйлеуі немесе 
сұхбаты, өлеңнен немесе биден, қойылымнан үзінді болуы мүмкін. Монтажды парақта жоспардың сипатынан кейін 
«синхронды» деген белгі қойылады. Диктор мәтініндегі үзілістегі жеке сөздер, фразалар, қол шапалақтаулар, шу-
ларды синхронды деп есептеуге болмайды. Егер үлдірде қандай да бір адам жұмыс барысында, демалу барысында 
түсірілген болып және оның сөйлеген сөздері болса, ал егер кадрда қандай да бір оқиғаны түсіндіру сөйлеушінің 
дыбысы болса, «кадрда (белгілі болған жағдайда көрсету керек) дыбысы» деп беріледі.

Монтажды парақтың соңында құрушының қызметі, тегі және құрылған уақыты көрсетіледі.
430. Мұрағаттық анықтамалар мұрағатта автоматтандырылған тәртіпте, жылдам және көп аспектілі іздеу 

мүмкіндіктерін қамтамасыз ететін және құжаттық ақпараттарды ұсыну (оның ішінде алыстағы қол жетімділік 
тәртібінде) жүргізіледі.

431. Автоматтандырылған ҒАА ақпараттық толықтыруларын мұрағаттық қор деңгейіндегі мұрағаттық 
анықтамалардың сипаттама мақалаларының мазмұны, сақ. бір./ес. бір., мұрағаттық құжаттар сонымен қатар 
айдарлар құрады.

432. Автоматтандырылған ҒАА енгізгенде, кілт сөздердің (мұрағаттық анықтамалардың сипаттау мақаласының 
жинақтап қорытылған және ықшамдалған терминдер) міндетті түрі болып мыналар табылады:

1) «тақырыптама» – сипаттама нысанындағы құжаттарда көрсетілген деректерді, оқиғаларды, көріністерді, 
қызмет түрлерін және тағы басқа қысқаша нысанда белгілейтін термин;

2) «персоналиилер» – берілген деңгейді сипаттау бірлігіне байланысты теңестірілген тұлғалар термині, аты-
жөні, аты-жөні жоқ тегі, бір немесе бірнеше аты-жөні берілгендер, лақап аттары, атаулары және сол сияқтылар 
термин болуы мүмкін;

3) «география» – географиялық немесе топономикалық атаулар болып табылатын терминдер (елдердің, 
облыстардың, губерниялардың, уездердің, болыстардың, елді мекеннің, теңіздердің, өзендердің атауы және 
тағы басқа ).

433. Қажет болған жағдайда негізгі сөздердің басқа түрлері құрылады. Негізгі сөздер деректер базасына белгілі 
бір нысанды сипаттау барысында немесе оларды бітірген жағдайда енгізіледі. Негізгі сөздер бір сөзден немесе 
қысқаша сөз тіркесінен болуы мүмкін және арнайы негізгі сөздер сақталатын файлға салынады.

434. Автоматтандырылған ғылыми-анықтамалық аппараттың шығатын нысаны болып мұрағат қорларының, 
сақ. бір., ес. бір., жасалынған сұраным шартына жауап беретін құжаттардың тізімі болып табылады. Мемлекеттік 
(арнаулы мемлекеттік) мұрағаттың автоматтандырылған ғылыми-анықтамалық аппараттағы мәліметтер негізінде 
анықтамалықтардың олардың ішкі анықтамалық аппаратымен (жөнсілтерлер, қысқаша анықтамалықтар, мұрағаттық 
тізімдемелер) мәтіні құрылуы мүмкін. Анықтамалықтың мәтіні автоматтандырылған түрде құрылған жағдайда, кілт 
сөздердің файлы анықтамалыққа автоматтандырылған көрсеткіштер құру кезінде қолданылады.

435. Сипаттаманың әрбір деңгейі үшін автоматтандырылған ғылыми-ақпараттық аппаратының деректер 
базасында айдарлар құрылады (автоматтандырылған ҒАА-да мұрағаттық анықтаманы құру және іздеу бойынша 
түсініктеменің жүйелік және тақырыптық схемасы).

Мемлекеттік мұрағаттың (арнаулы мемлекеттік) мұрағаттық қоры бойынша мұрағат қорының дәрежесі үшін 
жөнсілтердегі мәтінді құруға бағытталған айдар жөнсілтердегі мұрағат қоры жүйесінің схемасы болып табылады.

Сипаттаманың әрбір дәрежесі үшін бір мезгілде әртүрлі анықтамалық дайындауға мүмкіндік беретін, әртүрлі 
тақырыптар бойынша мұрағат қорының (құжаттарының) тізімін қалыптастыратын, қысқартылымдардың нәтижесін 
сақтайтын бірнеше айдарлар қолданылуы мүмкін.

436. Сипаттаманың әрбір кезеңі үшін мемлекеттік (арнаулы мемлекеттік) мұрағаттың ғылыми анықтамалық 
аппараттың деректер базасында міндетті түрде ақпаратты кілт сөздері бойынша, аннотациялар мәтіні, тарихи 
анықтама бойынша, сипаттама нысаны атауының толық және қысқартылған мәтіндері, мұрағат қорының және/
немесе қор құрушының толық және қысқартылған атаулары бойынша, сипаттама нысанының хронологиялық 
қатысына байланысты (сипаттама бірлігінің құрамына кіретін құжаттардың алдыңғы және соңғы күні бойынша), 
көп аспект бойынша іздеу тәртібінің жиынтығы міндетті түрде қарастырылады.

437. Іздеу нәтижелерін көрсету төмендегідей нысанда жүргізіледі:
1) сұраным шартына сәйкес қысқартылған деректер базасы;
2) сұранымды куәландыратын мәтіндік файл немесе сипаттаманың ашылуы.
438. Мұрағаттың құжаттары бойынша деректер базасына анықтамалық аппарат мемлекеттік (арнаулы 

мемлекеттік) мұрағаттың деректер базасындағы сипаттамалардан тұратын деректер базасы (метабаза) түрінде іске 
асады. Метабазада әрбір дербес деректер базасы бойынша –деректер базасының атауы, олардың деректемелерінің 
тізімі, сипаттама бірлігінің (бірліктерінің) деңгейі (деңгейлері), ағымдағы көлемі жазбаша және/немесе мегабайт бой-
ынша, деректер базасын басқаратын жүйелерге немесе деректер базасын құруға пайдаланылған бағдарламалардың 
тіліне нұсқау мәліметтер беріледі.

Параграф 6. Пайдаланушылардың мұрағаттық құжаттарға қол жеткізуін ұсыну тәртібі

439. Қол жеткізу санатына қарай мұрағаттық құжаттар ашық және шектеулі қол жеткізу болып бөлінеді.
440. Мұрағат пайдаланушыларға Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағаттық құжаттарды 

ашық түрде ұсынады, сонымен қатар оларға анықтамалық-іздеу құралдары (ғылыми-анықтамалық аппарат) және 
кітапхана қорының (анықтамалық-ақпараттық) басылымын ұсынады.

Ашық мұрағаттық құжаттар деп Қазақстан Республикасының халықаралық шарттарына, Қазақстан 
Республикасының заңнамасына сәйкес, сонымен қатар меншік иесінің немесе жеке меншіктегі мұрағаттық 
құжаттардың иесінің өкіміне сәйкес шектеу қойылмаған құжаттар.

441. Шектеулі мұрағаттық құжаттарға мыналар:
1) мемлекеттік құпиялардан немесе Қазақстан Республикасының заңнамасымен қорғалатын құпиялардан 

тұратын мәліметтер бар мұрағаттық құжаттар;
2) азаматтың жеке және отбасылық құпиясына, жеке өміріне байланысты, сондай-ақ оның қауіпсіздігіне қауіп 

тудыратын мәліметтер бар мұрағаттық құжаттар;
3) мұрағаттық құжаттарды мұрағатқа тапсырған кезде меншік иесінің шартта құжаттарға қол жеткізу және 

оларды пайдалану шарттарын белгілеген болса жатады.
Мұндай құжаттарға, деректер базасына және оларды пайдалануға пайдаланушыға рұқсат Қазақстан 

Республикасының заңнамасында белгіленген шектеуді қоса алғанда және мұрағаттық құжаттарды мұрағатқа 
тапсырған кездегі меншік иесінің немесе қожасының белгілеген шартына орай жүзеге асады.

Рұқсат шектеулі мұрағаттық құжаттарға аса құнды құжаттардың түпнұсқасы, оның ішінде Қазақстан 
Республикасы ұлттық құндылық объектілеріне жататын құжаттар және осы Қағидалардың 177-178-тармағында 
белгіленген физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын құжаттар жатады.

Көрсетілген құжаттарға рұқсат және оларды пайдалану тек ерекше жағдайда, яғни мұрағат басшысының 
жазбаша рұқсатымен ғана іске асады. Пайдаланушыға аталған құжаттардың (пайдалану қорының) көшірмесі не-
месе аталған құжаттар бар деректі басылымдар ұсынылады.

442. Егер пайдаланушы ақпаратты өздігінен іздеу нәтижесінде тапса немесе ақылы қызмет көрсетудің 
арқасында мұрағат тауып берген болса, ақпаратты пайдалануда шек қоюға немесе шарт қоюға мұрағаттың құқығы 
жоқ, тек Қазақстан Республикасының заңнамасымен қарастырылған жағдайда немесе ақпарат алмасу бойынша 
мұрағат пен пайдаланушының арасындағы шартта қарастырылған жағдайда ғана шек қойылады. 

443. Мұрағаттық құжаттарды қолданудың негізгі нысандары (пайдаланушының ақпараттық қажеттілігін 
қанағаттандыру үшін ақпараттық қызметтер мен өнімдерді мұрағат ақысыз және ақылы ұсынады):

1) пайдаланушыларды олардың сұранымына сәйкес ақпаратпен қамтамасыз ету, сондай-ақ ынталық 
реттілікпен;

2) пайдаланушыға мұрағаттық құжаттарды мұрағаттың оқу залында ұсыну;
3) мұрағаттық құжаттарды көрмеде қойып көрсету;
4) мұрағаттық құжаттарды бұқаралық ақпарат құралдарында пайдалану;
5) мұрағаттық құжаттарды пайдалана отырып ақпараттық шаралар өткізу (жұртшылықпен кездесулер, 

мұрағатқа экскурсиялар, тұсаукесерлер, ашық есік күндерін, дәрістер, баяндамалар, ауызша журналдар, конфе-
ренциялар, студенттер мен оқушыларға сабақтар және тағы сол сияқты ұйымдастыру);

6) мұрағаттық құжаттарды жариялау.
444. Пайдаланушыларды ақпаратпен қамтамасыз ету жұмысы барысында негізгі мұрағаттық құжаттар бо-

лып мыналар:
1) мұрағаттық анықтама – мұрағаттың бланкісінде жасалған, заңды күші бар және сұратылып отырған мәселе 

бойынша құжаттық анықтамасы бар, негіз болып табылатын мұрағаттық құжаттардың мұрағаттық шифры және 
сақ. бір. парақтарының нөмірі көрсетіліп дайындалған мұрағаттың құжаты;

2) мұрағаттық көшірме – мұрағаттық шифр және сақ. бір. парақтарының нөмірлері көрсетілген, белгіленген 
тәртіп бойынша бекітілген, мұрағаттық құжаттардағы мәтінді сөзбе сөз көшіру;

3) мұрағаттық құжаттан үзінді – мұрағаттың хат бланкісінде жасалған, белгілі бір дерекке, оқиғаға, тұлғаға 
байланысты, мұрағаттық шифры және сақ. бір. парақтарының нөмірі көрсетілген, мұрағаттық құжаттардағы мәтіннің 
жарты бөлігін сөзбе сөз көшіретін мұрағаттық құжат;

4) ақпараттық хат – мұрағаттың хат бланкісінде тұтынушының сұрауымен немесе мұрағаттың бастауымен 
жасалған, белгілі бір мәселе, тақырып бойынша мұрағат қоймасында сақтаулы мұрағаттық құжаттар туралы 
ақпараттар бар хат;

5) мұрағаттық құжаттардың тақырыптық тізбесі – тұтынушының сұранысы бойынша немесе мұрағаттың баста-
масы бойынша құрылған, мұрағаттық құжаттардың, сақ. бір./ес. бір. белгілі тақырып бойынша олардың уақыттары 
мен мұрағаттық шифрлары көрсетілген, жүйеленген қысқаша немесе аннотацияланған тақырыптардың тізбесі;

6) мұрағаттық құжаттардың көшірмелерін тақырыптық іріктеу – пайдаланушылардың сұранымы бойынша не-
месе мұрағаттың бастамасы бойынша белгілі тақырып бойынша мұрағатпен дайындалған, мұрағаттық құжаттардың 
көшірмелерінің немесе олардың бөліктерінің жүйеленген жинағы. Тақырыптық іріктеуге титулдық парақ, мұрағаттық 
құжаттардың тізімдемесі және қажет болған жағдайда тақырып бойынша тарихи анықтаманы қамтиды;

7) мұрағаттық құжаттарға тақырыптық шолу болып табылады. 
445. Мұрағатқа келіп түскен құжаттар төмендегідей бөлінеді:
1) белгілі бір жағдайға, тақырыпқа, оқиғаға, дерекке (тақырыптық сұраным) байланысты ақпараттар беру 

сұранымы. Тақырыптық сұранымдардың әртүрлілігі биологиялық сұранымдар болып табылады, ол бойынша белгілі 
бір тұлғаның өмірін және қызметін зерттеп білуге керекті мәліметтер белгіленеді;

2) туысқандықты белгілеу үшін, бір немесе бірнеше тұлғалардың туысқандық байланысы, отбасының тарихы, 
тегі (генеологиялық сұраным) үшін керекті ақпарат беру туралы сұраным;

3) әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұратуға. Оған еңбек өтілін және жалақысын, жасын, отбасы құрамын, 
білімін, наградаларын, зейнетақы жарналарының аударылуын және әлеуметтік аударылымдарды, берілген 
ғылыми дәрежелер мен атақтарды, оқыс оқиғаларды, емдеуде болғанын, жер аударуда болғанын, репрессияға 
ұшырағанын, ақтап шығарылғандығын, әскер бөлімі қызметінде болғанын және құрылғанын, экологиялық апат 
аймағында тұрғанын, бас бостандығынан айырылу орнында болғандығын растайтын азаматтық жағдайы туралы 
акт сұратулары жатады.

Параграф 7. Пайдаланушылардың сұратуларын орындау тәртібі

446. Пайдаланушының сұрату салуы заңды тұлғаның аты (азаматтар үшін - тегі, аты және әкесінің аты) 
болған жағдайда пайдаланушының пошталық мекенжайы және/немесе электрондық мекенжайы болған жағдайда, 
тақырыптар (сұрақ) көрсетілген жағдайда, сұратылып отырған ақпараттың хронологиясы көрсетілген жағдайда 
қаралады. Сұрату өтініш берушінің қолымен немесе электронды цифрлық қолтаңбамен расталады.

447. Егер сұрату мұрағатта сақтаулы мұрағаттық құжаттардың құрамына кірмейтін болса, тіркелгеннен бастап 
3 күн мерзім ішінде керекті мұрағаттық құжаттар сақтаулы басқа мұрағатқа немесе ұйымға жөнелтіледі, ол туралы 
пайдаланушыны хабардар етеді, немесе пайдаланушыға сәйкесінше керекті ұсыныстар беріледі.

448. Егер мұрағатқа тұтынушының электрондық мекенжайы және/ немесе пошталық мекенжайы көрсетілген 
интернет-үндеу (сұрату) келіп түскен жағдайда пайдаланушыға өтінішті (сұрату) алғандығы туралы немесе 
дәлелденген, қараудан бас тартқан хабарлама жіберіледі. Қабылдап алынған өтініш (сұрату) шығарылып алынады 
және онымен жұмыс белгіленген тәртіп бойынша жүргізіледі. 

449. Мұрағат азаматтарды қабылдауды қабылдау бөлмесінде немесе анықтама үстелінде жүзеге асырады 
және белгіленген нысан бойынша есепке алуды жүргізеді. Мұрағат басшылығы азаматтардың сұранысын қабылдауды 
және қарауды ұйымдастыруды өзінің жеке жауапкершілігіне алады.

450. Мұрағат, өзінің қызметін орындаумен байланысты мемлекеттік органның, жергілікті атқарушы органның, 
сот органдарының тақырыптық сұраныстарын заңнамамен белгіленген бірінші кезекте немесе келісілген уақыт 
мерзімінде орындайды. Мұндай сұраныстарды жүзеге асыру ақысыз жүргізіледі.

451. Азаматтар мен ұйымдардың тақырыптық сұранысы бойынша ережеге сай құжаттарды беру жүргізілмейді. 
Азаматтар мен ұйымдарға оларды қызықтыратын сұрақтар бойынша құжаттар бар қордың мекенжайы айтыла-
ды және құжаттармен танысу тәртібі түсіндіріледі. Мұндай сұраныстарды орындау Қазақстан Республикасының 
нормативтік құқықтық актісіне сәйкес ақылы қызмет көрсету тәртібімен жүргізілуі мүмкін.

452. Пайдаланушының генеологиялық сұранысын мұрағат ақылы қызмет көрсету тәртібімен (оның ішінде 
шарт негізінде) жүзеге асырады. Көрсетілген сұраныс өтініш берушіге қатысты орындалуы мүмкін, сонымен қатар 
белгіленген ереже бойынша басқа тұлғаларға да қатысты орындалады.

Генеологиялық сұраныстарды орындауға мүмкіндік болмаған жағдайда мұрағат пайдаланушыға мұрағаттың 
оқу залында генеалогиялық сипаттағы ақпарат бойынша өздігінен іздеуге ұсыныс білдіреді.

453. Мұрағат әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұранысты тегін, Қазақстан Республикасының заңнамасында 
белгіленген мерзім ішінде орындайды.

Әлеуметтік-құқықтық сипаттағы сұранысты қайталап орындаған кезде немесе пайдаланушының өтініші 
бойынша ертеректе берілген ұқсас мұрағаттық анықтаманы орындаған кезде, мұрағат анықтамаға енгізілген 
мәліметтердің мұрағаттық анықтамалардағы мәліметтермен сәйкестігін тексереді және егер қосымша мәліметтер 
табылған жағдайда қайта беріліп отырған анықтамаға қосады.

Параграф 8. Мұрағаттық анықтамаларды, мұрағаттық үзінділерді және мұрағаттық 
көшірмелерді рәсімдеу тәртібі

454. Мұрағаттық анықтама және мұрағаттық үзінді «МҰРАҒАТТЫҚ АНЫҚТАМА», «МҰРАҒАТТЫҚ ҮЗІНДІ» 
деп аталатын ақпараттық құжаттың атауын белгілей отырып жасалады.

455. Мұрағаттық анықтамадағы мәтін осы Қағидалардың 60-қосымшасына сәйкес мұрағаттық құжаттардың түрі 
мен олардың уақыты көрсетіле отырып, оқиғалардың хронологиялық тізбегімен беріледі. Мұрағаттық анықтамада 
мұрағаттық құжаттардан үзінді алуға рұқсат етіледі.

456. Жекелеген мұрағат құжаттарының деректері сұрау салуға айтылған мәліметтермен сәйкес келмеуі, егер 
барлық қалған мәліметтермен сәйкестігі тұлғаның немесе мұрағат құжаттарында айтылған фактілердің ұқсастығына 
күмән келтірмеген жағдайда, оларды мұрағат анықтамасына енгізу үшін кедергі бола алмайды. Мұрағаттық 
анықтамада бұл деректер мұрағаттық құжаттарда қалай берілсе солай баяндалады, ал айырмашылықтар, 
сәйкессіздік және анық емес атаулар, атының, әкесінің атының, есімінің бас әріптерінің жоқ болуы немесе олардың 
біреуі анықтама мәтінінде жақшаның ішінде («Құжатта осылай», «Тұпнұсқа мәтінінде осылай») ескертіледі.

457. Бір мұрағаттың құжаттары бойынша табылған жұмыс туралы, бірнеше ұйымдарда оқығандығы, оқу 
орындары туралы мәліметтер бір мұрағаттық анықтамаға енгізіледі.

458. Мұрағаттық анықтамадағы мәтін бойынша ескертпеде анық жазылмаған, автор жөндеген, түпнұсқа 
мәтінінің зақымдануына байланысты оқылмайтын («Түпнұсқа мәтінінде осылай», «Мәтінде анық емес») кемшіліктер 
жазылады.

Мұрағат анықтамасының мәтінін өзгертуге, жөндеуге, түсініктеме беруге, мұрағаттық құжаттардың негізінде 
дайындалған мұрағаттық анықтамада мазмұны бойынша орындаушының тұжырымын берілмейді.

459. Мұрағаттық анықтаманың соңында мұрағаттық шифрлар және мұрағаттық құжаттардың сақ. бір. 
парақтарының нөмірі, мұрағаттық анықтаманы дайындау үшін қолданылған баспа жазылады. Мұрағаттық 
анықтаманың мәтінінде әрбір дерек пен оқиға баяндалған соң мұрағаттық шифрлар мен мұрағаттық құжаттардың 
сақ. бір. парақтарының нөмірі қойылуға рұқсат етіледі.

460. Көлемі бір парақтан асатын мұрағаттық анықтаманың парақтары тігілген, нөмірленген және мұрағаттың 
елтаңбалық мөрімен бекітілуі керек.

461. Қазақстан Республикасының аумағында қолдануға бағытталған мұрағаттық анықтамаға мұрағаттың 
басшысы, орындаушы қол қояды және мұрағаттың елтаңбалық мөрімен бекітіледі. Егер онда берілген мәліметтер 
толық болмаған жағдайда, себептері көрсетілген ілеспе хат жазылады.

Керек болған жағдайда, мұрағаттық анықтамадағы мәліметтерді растау үшін мұрағаттық құжаттардың 
көшірмесі немесе одан үзінді қоса беріледі. 

Шетелге жіберуге арналған мұрағаттық анықтамаға мұрағат басшысының қолы қойылады және мұрағаттың 
елтаңбалық мөрімен бекітіледі.

462. 1961 жылы Гаага конвенциясына қол қойған, тиісті ресми құжаттарға консулдық заңдастыруды қажет 
етпейтін мемлекеттерге бағытталған мұрағаттық құжаттар арнаулы «апостиль» мөртабанымен бекітіледі және 
толтырылады. 

Апостиль мөртабаны Қазақстан Республикасымен азаматтық, отбасылық және қылмыстық істер бойын-
ша құқықтық көмек және құқықтық қарым-қатынас туралы шарт жасасқан мемлекеттерге, сондай-ақ мұрағаттық 
ақпараттарды пайдалану саласындағы қағидаттар мен өзара іс-қимыл түрлері туралы Келісімге қол қойған неме-
се ынтымақтастық туралы екіжақты келісімі бар Тәуелсіз Мемлекеттер Достастығы (әрі қарай – ТМД) елдерінің 
қатысушыларына бағытталған мұрағаттық анықтамаларға қойылмайды.

463. Сұранысты орындауға қажетті мұрағаттық құжаттар мұрағатта жоқ болған жағдайда мұрағаттың 
бланкісінде сұраныстың тақырыбы бойынша мұрағаттық құжаттардың жоқ екендігі туралы жауап жазылады және 
мүмкіндігінше қайда өтініш беруге болатындығы туралы ұсыныс беріледі. Қажет болған жағдайда жауап мұрағаттың 
елтаңбалық мөрімен бекітіледі.

464. Сұратылып отырған мәліметтер бар мұрағаттық құжаттардың жоғалғандығы туралы құжат түрінде 
дәлелдейтін дерек болған жағдайда, мұрағат сол мәселе бойынша анықтама береді, қажет болған жағдайда 
мұрағаттың елтаңбалық мөрімен бекітіледі.

465. Мұрағаттық үзіндіде мұрағаттық құжаттың атауы, оның нөмірі және уақыты толық көрсетіледі. Мұрағаттық 
құжаттардың мәтінінен үзінді алуда сұраныс бойынша барлық бар деректер алынуы тиіс.

Әрбір үзінді алуда басы мен соңын, сонымен қатар мұрағаттық құжаттарда жеке сөздердің бос орнына 
көпнүкте қойылады.

Мұрағаттық үзінді мәтінінің ескертпе бөлігінде түпнұсқа мәтінінің бөлімі, анық емес жазулар, автормен 
жөнделгендігі, мәтіннің зақымдануына байланысты оқылмайтын мәтіндер туралы және тағы басқа сәйкес ескер-
тулер жазылады.

Түпнұсқадағы күмән тудыратын жеке сөздер мен өрнектер «Түпнұсқа мәтінінде осылай», «Құжатта осы-
лай» деп беріледі.

Мұрағаттық үзінді мәтінінен соң мұрағаттық шифр және мұрағаттық құжаттың сақ. бір. парақтарының 
нөмірлері көрсетіледі.

Сұраныс бойынша берілген мұрағаттық үзінділердің түпнұсқамен заңды күші тең құжат мұрағат басшысының 
қолымен немесе уәкілетті лауазымды тұлғаның қолымен және мұрағаттың елтаңбалық мөрімен куәландырылады.

466. Мұрағаттық көшірменің әрбір парағының сыртына мұрағаттық шифр және мұрағаттық құжаттардың сақ. 
бір. парақтарының нөмірі қойылады. Мұрағаттық көшірмелердің барлық парақтары бекітіледі және бекітілген жер 
мұрағаттың елтаңбалық мөрімен және мұрағаттың басшысымен немесе уәкілетті лауазымды тұлғаның қолымен 
куәландырылады.

Шетелге жіберуге арналған мұрағаттық көшірме мұрағаттың елтаңбалық мөрімен және басшысының қолымен 
куәландырылады.

467. Мұрағаттық анықтама, мұрағаттық үзінді, мұрағаттық көшірме және сұраныстарға жауаптар жай хатпен 
пошта арқылы жөнелтіледі.

ТМД қатысушы мемлекеттерге жіберуге арналған мұрағаттық анықтама, мұрағаттық үзінді және мұрағаттық 
көшірме, сұратылып отырған мәліметтің жоқ екендігі туралы жауаптарды қоса алғанда, мұрағат тікелей өтініш 
берушінің мекенжайына жолдайды.

ТМД елдерінің қатысушысы болып табылмайтын мемлекетке жіберуге арналған мұрағаттық анықтаманы, 
мұрағаттық үзіндіні және мұрағаттық көшірмені, сұратылып отырған мәліметтердің жоқ екендігі туралы жауапты 
қоса алғанда сұраныммен бірге (сауалнама, жеке өтініш және тағы басқа) мұрағат уәкілетті органға немесе тиісті 
жергілікті атқарушы органға белгіленген тәртіппен жөнелтеді.

468. Азамат жеке өзі немесе оның сенімді тұлғасы мұрағатқа өтініш білдірген жағдайда мұрағаттық анықтама, 
мұрағаттық үзінді және мұрағаттық көшірме төлқұжатын немесе өзге де куәландыратын құжатты көрсеткен кез-
де оған қолхат арқылы беріледі, сенімді тұлғаға – белгіленген тәртіппен ресімделген сенімхат арқылы беріледі. 
Мұрағаттық анықтаманы және мұрағаттық үзіндіні алушы олардың көшірмелеріне немесе ілеспе хаттың сыртына 
қол қояды, оларды алған уақытын көрсетеді.

Азаматтың жеке өзі немесе оның сенімді тұлғасы мұрағатқа өтініш білдірген жағдайда апостильмен 
куәландырылған мұрағаттық анықтама, мұрағаттық үзінді және мұрағаттық көшірме, апостиль мөрі басылғаны 
үшін мемлекеттік баж төлеу туралы түбіртекті ұсынған жағдайда қолға беріледі.

Параграф 9. Мұрағаттық құжаттардың түпнұсқасын қайтару тәртібі

469. Жазбаша өтініш бойынша мұрағат басшысының рұқсатымен ақталып шыққан тұлғалар және олардың 
мұрагерлері мұрағатта сақтаулы қылмыстық және әкімшілік істердің біткендігі туралы, шығармашылық сипаттағы 
мұрағаттық құжаттардың істері – қолжазбалар, фотосуреттер, хаттар және басқа жеке құжаттарды (паспорттарды, 
әскери билеттерді, қызметтік куәліктерді және басқа да ресми пайда болған мұрағаттық құжаттарды қоспағанда) 
алады.

Жазбаша өтініш бойынша мұрағат басшысының рұқсатымен жеке тұлғалар өздерінің мұрағатта сақтаулы 
еңбек кітапшаларының, Кеңес Одағының Коммунистік партиясына мүшелік билеттерінің түпнұсқасын алады.

470. Алынған мұрағаттық құжаттардан істерге тігілетін көшірмелері жасалады. Мұрағаттық құжаттардың 
алынғандығы, сондай-ақ олардың көшірмелермен ауыстырылғандығы туралы істегі куәландырушы парақта, істердің, 
құжаттардың тізімдемелерінде көрсетіледі.

471. Мұрағаттық құжаттардың қайтарылғандығы, көрсетілген құжаттарды істен алу туралы актімен ресімделеді. 
Мұрағаттық құжаттардың қайтарылғандығы туралы акт және басқа да құжаттар және оларды алған тұлғаның 
қолхаты қордың ісіне қосылады.

Параграф 10. Оқу залында пайдаланушыларға қызмет көрсету тәртібі

472. Пайдаланушыларға қызмет көрсету үшін мұрағатта оқу залы, танысу залы, микрокөшірмелі мұрағаттық 
құжаттармен, аудиокөрнекі және электронды құжаттармен жұмыс істеу үшін дыбыстық құжаттарды арнайы 
жабдықтармен тыңдау бөлмелері бар. Арнайы бөлінген бөлме болмаған жағдайда пайдаланушыларға қызмет 
мұрағаттың жұмыс істеу бөлмесінде мұрағат қызметінің бақылауымен жүзеге асырылады.

473. Пайдаланушылардың мұрағаттың оқу залында мұрағаттық құжаттармен жұмыс істеу тәртібі, мұрағат 
басшысы бекітетін пайдаланушылардың оқу залында жұмыс регламентімен айқындалады. Мұрағат пайдаланушы-
ларды осы регламентпен таныстырады. Пайдаланушыларға қызмет көрсетудің нақты мүмкіндіктеріне орай мұрағат 
кезекті және оқу залына келу уақытын белгілей алады.

474. Пайдаланушы мұрағаттық құжаттарды, техникалық жабдықтарды және мұрағаттың меншігін ұрлаған не-
месе оған зақым келтірген жағдайда мұрағаттың орналасу жері бойынша ішкі істер органына тиісті өтініш түсіреді, 
Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес залалдың орнын толтыруға басқа да шаралар қолданады.

475. Пайдаланушының тапсырысы бойынша мұрағаттың техникалық мүмкіндіктерін ескере отырып, мұрағаттық 
құжаттардың көшірмелері, ксерокөшірмелер, микрокөшірмелер, фотобедерлер, кинокөшірмелер, бейнекөшірмелер, 
дыбысты құжаттардың көшірмелері, сондай-ақ электронды тасығыштардың көшірмелері дайындалады.

Физикалық жай-күйі қанағаттандырмайтын Ұлттық мұрағат қорындағы құжаттардың көшірмелері жасалмайды.
Қол жетімділігі шектелген мұрағаттық құжаттардың (құпия және жарияланбайтын ақпарат бар құжаттар) 

көшірмелерін жасау белгіленген тәртіппен жүргізіледі. 
476. Көшіруге берілген тапсырманы орындау ережесі, оның ішінде көшірілетін мұрағаттық құжаттардың, 

жарияланбаған істер, құжаттар тізімінің, басқа да мұрағаттық ақпараттық іздеу құралының және деректер базасының 
көлемі, көшірмені дайындаудың құны мемлекеттік бюджетке есебінен ұсталатын мемлекеттік мұрағаттар көрсететін 
ақылы қызметтер, бағалар прейскурантымен белгіленеді.

477. Мұрағат пайдаланушының тапсырмасы бойынша дайындалған мұрағаттық құжаттардың көшірмелеріне 
мұрағаттық шифр және мұрағаттық құжаттардың сақ. бір. парақтарының нөмірлерін қояды. Құпиясыздандырылған 
мұрағаттық құжаттардың көшірмесін ресімдеу кезінде көшірменің алғашқы және соңғы парақтарының сырт жақ бетінің 
оң жақ бұрышына «Құпиясыздандырылған» деген мөртабан басылады. Қажет болған жағдайда мұндай мөртабан 
құпиясыздандырылған мұрағаттық құжаттың барлық парағының алдыңғы жағына қойылады. 

478. Мұрағаттық құжаттардың көшірмелері пайдаланушыға, олардың сенімді тұлғаларына беріледі немесе 
көрсетілген мекенжай бойынша жөнелтіледі.

Көшірме жасау тапсырыстарын есепке алу қағаз тасығыштарда немесе автоматтандырылған нысанда 
жүргізіледі.

Параграф 11. Мұрағаттық құжаттардың
көрмесін және жарияланымдарын дайындау тәртібі

479. Ұйымдарды және азаматтарды ынталы ақпараттандыру оларға хат, тізбе, шолу және тағы солай түрінде 
тиісті ақпаратты жөнелту жолымен жүзеге асырылады.

480. Мұрағат мұрағаттық құжаттардың көрмесін дайындауды және өткізуді дербес немесе басқа мұрағаттармен 
және ұйымдармен бірге ұйымдастырады.

Мұрағаттық құжаттардың көрмесін дайындау үшін тақырыптық жоспар (тұжырымдамалық) және тақырыпты-
экспозициялы жоспар жасалады. Тақырыптық жоспардың негізінде мұрағаттық құжаттарды, иллюстративті және 
басқа материалдарды табу және іріктеу жүргізіледі. Тақырыпты экспозициялы жоспарға көрме үшін көрме бөліміне 
және олардың көлемі мен стендте немесе стеллаждарда орналасу ережесіне сәйкес жүйеленген таңдалып алынған 
мұрағаттық құжаттардың, иллюстративті және басқа материалдардың аннотацияланған тізімдемесі кіреді. Көрме үшін 
таңдалып алынған мұрағаттық құжаттар және басқа да материалдар аннотацияланады. Басқа тілдегі материалдарға 
қажет болған жағдайда аудармасы немесе мазмұнының толық аннотациясы беріледі.

Мұрағаттық құжаттардың сақталуына көрмені ұйымдастырушылар міндетті болады. Көрме үшін мұрағаттық 
құжаттарды ұсынған мұрағат көрме кезінде құжаттарды сақтауды қамтамасыз ету талаптарына бақылау орнатады.

481. Мұрағаттық құжаттарды жариялау кезінде мұрағат Қазақстан Республикасының Байланыс және ақпарат 
минитрлігінің 2011 жылғы 16 қарашады № 349 бұйрығымен бекітілген Ұлттық мұрағат қорындағы құжаттарды жари-
ялау ережелерін, номативтік актілерді мемлекеттік тіркемелер тіркеуінде тіркелген № 7342 және уәкілетті органның 
басқа да ғылыми-әдістемелік құжаттарын басшылыққа алады.

Мұрағаттық құжаттарды жариялау типі (ғылыми, ғылыми-танымал және оқу) және түрі (қораралық, тақырыптық 
немесе басқа) олардың мақсаттық бағыттарымен, көздерді таңдау ерекшелігі, мұрағаттық құжаттардың мәтінін 
қабылдау-тапсыру және олардың ҒАА құрамымен айқындалады.

482. Мұрағаттық құжаттарды жариялаудың нысаны:
1) баспа - серия, жинақ, альбом, буклет, плакат, бұқаралық ақпарат құралдарында жариялау;
2) үлдірлі тасығыштарда жариялау - микрофильм, микрофиш;
3) электрондық - гипермәтін, мультибұқара, деректер базасы.
483. Мұрағат құжатты баспаға дайындаудың ғылыми-зерттеу және техникалық дайындық барысы бойын-

ша - редакциялық алқаны, құрастырушылар құрамын құру, ұйымдастыру-әдістемелік құжаттарды құрастыру, 
қызығушылық танытқан ұйымдармен шарт жасау және сол сияқты іс-шараларды жүзеге асырады. 

484. Дайындалған және редакцияланған қолжазба ішкі және сыртқы рецензиядан өтеді және уәкілетті органның 
ғылыми-кеңесінде немесе оны баспаға ұсынуға құқығы бар мұрағатта талқыланады.

Егер белгіленген талаптарға сәйкес рецензенттердің ескертулері және талқылаудың нәтижесі бойынша 
жетілдірілген болса және баспаға бекітілген болса қолжазба дайын болып саналады.

Баспаханамен баспаның және тапсырыс берушінің (мұрағаттың) құқықтары мен міндеттері көзделген шарт 
жасалады.

485. Мұрағат пайдаланылған мұрағаттық құжаттарды есепке алуды қағаздық тасығыштарда немесе элек-
тронды нысанда жүзеге асырады.

(Жалғасы. Басы 14-16-беттерде).

(Жалғасы 18-бетте).



15 тамыз 2015 жылwww.egemen.kz18
(Жалғасы. Басы 14-17-беттерде).

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, 

есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 1-қосымша

Нысан

Мұрағатта дайындалған тұрақты сақтаудағы істер тізімдемесі 

     Бекітілген
     ____________________________
     (жергілікті атқарушы органның, 
     _________________________ CТК
     мұрағаттың атауы)
     ___________________________
       (күні)
№ ___________ хаттамасымен

№ __________________ қор
______________________________________________ тұрақты сақтаудағы істердің
   (ұйымның атауы)

   № __________ тізімдемесі
______________________ жыл

Реттік
№

Іс жүргізу индекстері неме-
се ескі тізімдеме бойынша 
нөмірлері

Істің атауы Алғашқы және 
соңғы күні

Парақтар саны Ескертпе

1 2 3 4 5 6

Тізімдемеге № _________ - № _______ дейін
__________________________________________________________________ (санмен және 

жазумен)
______________________________________________________істер енгізілді.

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
Қордың сақтаушысы   Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
Бөлім 
(мұрағат қоймасының)
меңгерушісі   Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
Күні

Ескертпе: Тізімдемеге белгіленген тәртіп бойынша титулдық парақ дайындалады 

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 2-қосымша

Нысан

Ұйымдағы тұрақты сақтаудағы істер тізімдемесі 

      Бекітемін
__________________________ 
    Ұйым басшысы лауазымының
(жергілікті атқарушы органның,   атауы
мұрағаттың атауы)
______________ СТК __________  Қолы Қолтаңбаның
№ ________________ хаттамасымен   толық мәні
бекітілген Күні

№ __________ қор
_______________________________________ тұрақты сақтаудағы істердің
 (ұйымның атауы)

           № __________тізімдемесі
______________________ жыл

Бөлімнің (ұйымның құрылымдық бөлімшесінің) атауы 
Реттік
№

Істің индекі Істің атауы Алғашқы және соңғы 
күні

Парақтар саны Ескертпе

1 2 3 4 5 6

Тізімдеменің осы бөлігіне __________________________________іс енгізілді.
   (санмен және жазумен)
№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде:

литерлік нөмірлер: _________________________________________________

түсіп қалған нөмірлер: ______________________________________________

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы   Қолы Қолтаңбаның  
     толық мәні

Күні
_______________________________
 (ұйымның атауы) 
______________ № __________ОСК (СК) 
хаттамасымен келісілген

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 3-қосымша

Нысан
Бейнеқұжаттар тізімдемесі 

     Бекітемін
_____________________________  Ұйым басшысы лауазымының атауы
(жергілікті атқарушы органның, 
мұрағаттың атауы)   Қолы Қолтаңбаның толық мәні

__________ № ________________СТК хаттамасымен    
         бекітілген 

 Күні
№ _________________ тізімдеме
______________________________________
 (тізімдеменің атауы)
____________________________ жыл (дар)
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Тізімдеменің берілген бөліміне _________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 
 (санмен және жазумен) (санмен және жазумен)
№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,

түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 
ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні

Күні
_______________________________
 (ұйымның атауы) 
__________ 
______________ № ______________
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

А3 (297х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 4-қосымша

Нысан
Киноқұжаттар тізімдемесі 

     Бекітемін
_____________________________  Ұйым басшысы лауазымының атауы
 (жергілікті атқарушы органның, 
мұрағаттың атауы)   Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
______________ __________ № ____________ 
СТК хаттамасымен бекітілген Күні

№ _________________ тізімдеме
________________________________
  (тізімдеменің атауы)
________________________жыл (дар)
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Тізімдеменің берілген бөліміне ________________________сақ. бір. ___________________ес. бір., 
    (санмен және жазумен)           (санмен және жазумен)

№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,

түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 
ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушының
лауазымының атауы    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Күні
_______________________________
 (ұйымның атауы) 
__________ 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

 А4 (297 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 5-қосымша

Нысан

Граммофонды жазбадағы (грампластинкадағы) фоноқұжаттар тізімдемесі 

     Бекітемін
_____________________________  Ұйым басшысы лауазымының атауы
_____________________________
 (жергілікті атқарушы органның,
 мұрағаттың атауы)   Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
______________ __________ № ____________  Күні
СТК хаттамасымен бекітілген
№ _________________ тізімдеме
________________________________
  (тізімдеменің атауы)
________________________жыл (дар)
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Тізімдеменің берілген бөліміне _________________сақ. бір. ________________________ес. бір., 
                 (санмен және жазумен)               (санмен және жазумен)

№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 

ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
_______________________________
 (ұйымның атауы) 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

Ескертпе: Грамофонды жазбаның (грампластинка) фоноқұжатының сақ. бір. нөмірі оның әрбір 
жағының нөмірлерінен тұрады және екі саннан тұрады, мысалы, 1-1, 1-2.

Бір жақты грампластинкаларға бұл баған толтырылмайды

А3 (297х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 6-қосымша

Нысан
Магнитті жазбадағы фоноқұжаттар тізімдемесі 

     Бекітемін
_____________________________   Ұйым басшысы лауазымының атауы
(жергілікті атқарушы органның, 
мұрағаттың атауы)   Қолы Қолтаңбаның
______________ __________ № _____________   толық мәні
СТК хаттамасымен бекітілген  Күні

№ _________________ тізімдеме
________________________________
  (тізімдеменің атауы)
___________________________ жыл (дар)
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Тізімдеменің берілген бөліміне ______________________сақ. бір. __________________ес. бір., 
                    (санмен және жазумен)                 (санмен және жазумен)
№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,

түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 
ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
Күні
_______________________________
 (ұйымның атауы) 

______________ № ______________
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

А3 (297х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 7-қосымша

Нысан
Фотоальбом тізімдемесі

  Бекітемін 
_____________________________
 (жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы) 
______________ __________ № ________________  
СТК хаттамасымен бекітілген

Ұйым басшысы лауазымының атауы
Қолы                                қолтаңбаның 
                                         толық мәні
Күні

№ _________________ тізімдеме
________________________________
  (тізімдеменің атауы)
_______________________жыл (дар)

Сақ. 
бір. 
нөмірі

Альбом-
ның 
атауы

Түсірілімнің 
авторы

Фотобедерлер 
дің алғашқы 
және 
соңғы күні

Түсірілім нің 
орны

Фото бедер-
лердің 
саны

Мәтінді
ілеспе 
құжатта ма -
ның құрамы

Сыртқы 
ерекшелік-
тері

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Тізімдеменің берілген бөліміне ________________________ сақ. бір.,
    (санмен және жазумен)
_____________________________________________________________________ фотобедерлер

(санмен және жазумен
№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,
түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 

ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушының
лауазымының атауы    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Күні 
_______________________________
 (ұйымның атауы) 
______________ № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

А3 (297х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 8-қосымша

Нысан
Фотоқұжаттар тізімдемесі 

     Бекітемін
_____________________________  Ұйым басшысы лауазымының атауы
(жергілікті атқарушы органның, 
мұрағаттың атауы)    Қолы  қолтаңбаның
______________ __________ № __________  толық мәні
СТК хаттамасымен бекітілген  Күні

Тізімдеме № _________________
______________________________________
  (тізімдеменің атауы)
 ________________________________ жыл (дар)
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Тізімдеменің берілген бөлігіне _____________________ ес. бір. ______________________ сақ. бір. 
                                                   (санмен және жазумен)                   (санмен және жазумен)
№ _________ - № _______ дейін, оның ішінде: литерлік нөмірлер: ________________________,

түсіп қалған нөмірлер: _________________________________________ және оларға мәтіндік 
ілеспе құжаттама енгізілді.

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

Ескертпе: Диафильм тізімдемесінің қорытынды жазбасында сәйкесінше есепке алу бірлігі және 
сақтау бірлігі көрсетіледі.

__________________________________
 (ұйымның атауы)
_____________дан № ______________ 
ОСК (СК) хаттамасымен келісілген

Ескертпе: Диафильмдер тізілімдемесінің қорытынды жазбасында тиісінше сақтау бірлігі мен 
есепке алу бірлігі көрсетіледі.

А3 (297х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да 
мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың 

толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 9-қосымша

Нысан

Ұйымдағы тұрақты сақтаудағы электрондық құжаттар тізімдемесі 
(мұрағаттың атауы)

     Бекітемін
    Ұйым басшысы лауазымының атауы
    Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
    Күні

№ ______________қор 
_________________________________________
 (ұйымның атауы)
№ ________________ тізімдеме 
_________________ жыл 

Ес. алу 
бір. №

Сақ. бір. № Ес. бір. атауы Ес. бір. бастапқы 
және соңғы күні

Электрондық 
құжаттардың 
пішіні

Мәтіндік ілеспе 
құжаттаманың 
құрамы 

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7

Тізімдеменің берілген бөлігіне № _________ - № _______ дейін ____________________________
________________________________________________________________ес. бір.
  (санмен және жазумен)
______________________________ сақ. бір. енгізілді.
 (санмен және жазумен)

Тізімдемеге жалпы _________ № _________ - № ______________дейін _____________________
________________________________ ес. бір.
 (санмен және жазумен)
________________________________ сақ. бір. енгізілді.
 (санмен және жазумен)

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы   Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

    Келісілді
____________________________________  _____________________________
(жергілікті атқарушы органның,   (жергілікті атқарушы органның,
мұрағаттың атауы)   мұрағаттың атауы)

______________ № ____________ ОСК  ____ СТК хаттамасымен
  (СК) хаттамасымен келісілген   ______________ № _____________ 

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
ұжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 10-қосымша

Нысан
Жеке құрам бойынша істер тізімдемесі

     Бекітемін
    Ұйым басшысы лауазымының атауы
    Қолы  Қолтаңбаның
      толық мәні
    Күні

№ ________________ қор 

_____________________________
  (ұйымның атауы)
жеке құрам бойынша істер
№ ______________ тізімдемесі
__________________ жыл

Ес. бір. № Сақ. бір. № Ес. бір. атауы Ес. бір. 
алғашқы және 
соңғы күні

Электронды 
құжаттардың 
форматы

Мәтіндік ілеспе 
құжаттаманың 
құрамы

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7

Берілген тізімдеме бөліміне № _________ - № _______ дейін __________ 
__________________________________іс енгізілді, оның ішінде
 (санмен және жазумен)
литерлік нөмірлер__________________________________
түсіп қалған нөмірлер: __________________________________________

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
    Күні

    Келісілді
_______________________________ _____________________________
(жергілікті атқарушы органның,  (жергілікті атқарушы органның,
мұрағаттың атауы) мұрағаттың атауы)
_______________ № ____________ОСК ______СТК хаттамасымен
(СК) хаттамасымен келісілген  ______________ № _____________ 

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 11-қосымша

Нысан
___________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

     _________________ директоры
___________ № _________    (мұрағаттың атауы)
     20 _ж. ___________ 
     № ___бұйрығымен бекітілген

Түзетілмейтін зақымданған құжаттар туралы

№ ____________ қор

Қордың атауы _____________________________________________________
__________________________________________________________________
Қорда ________________ қайта түзетілмейтін деп танылған сақтау бірліктері

Тізімдеменің 
нөмірі

Сақ. бір. нөмірі Зақымданған сақ. 
бір. атауы

Соңғы күні Парақтар саны 
(ойнау уақыты, ме-
тражы)

Зақымданудың 
мәні мен себебі

1 2 3 4 5 6

Жиыны_____________________ түзетілмейтін зақымданған сақ. бір. анықталды
 (санмен және жазумен)
Бөлім меңгерушісі __________________________________________________
   (қолы, қолдың толық мәні)
Қор сақтаушысы ___________________________________________________
    (қолы, қолдың толық мәні)

Аталған құжаттар _____________________байланысты есептен шығарылуға жатады
__________________________________________________________________
Сарапшылар: 
__________________________________________________________________
  (сарапшылар лауазымдарының атауы, қолы, қолдың толық мәні, күні)
_______________________________  Уәкілетті орган ОСТК-ның
    20 ____ ж. № хаттамасымен
(жергілікті атқарушы органның, келісілді

мұрағаттың атауы) СТК-ның 
20 ___ж. ______ № ____ хаттамасымен
келісілді

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы    Қолы  Қолдың толық мәні
    
    Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, 

есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 12-қосымша

Нысан
____________________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

     ________________ директоры
___________ № ___________   (мұрағаттың атауы)
     20 _ж. ___________ 
     № ___бұйрығымен бекітілген

Сақтауға жатпайтын құжаттарды жоюға бөлу туралы

Жоюға:______________________________________________________________

________________________________________________________ негізінде
_________________________________________________________________
№ _____________________________қордың ______________________________
 (қордың атауы) құжаттары___________________________________________________________
   (сараптама жүргізу үшін нормативтік-әдістемелік құжаттарға сілтеме)
__________________________________________________________________

Реттік № Құжаттар 
тобының атауы

Алғашқы және 
соңғы күні

Тізімдемелер 
нөмірі

Тізімдеме бой-
ынша сақтау 
бірлігінің нөмірі

Сақ. бір. саны Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7

Жиыны ____________жылдағы (дардағы) _____________________ сақ. бір.   
                                                            (санмен және жазумен)
Сақтауда қалатын сақ. бір. саны, алғашқы және соңғы күні және құжаттарға қысқаша сипатта-

ма_____________________________________________________________________________

Бөлім (мұрағат қоймасының) 
меңгерушісі    Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Құжаттар ____________________________ № ___________ қабылдау-тапсыру
              (ұйымның атауы) (күні)

жүк құжаты бойынша қайта өңдеуге тапсырылды
__________________________________________
  (қор сақтаушысының қолы)

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы Қолы  Қолтаңбаның 
  толық мәні
_______________________________ 
(жергілікті атқарушы органның, мұрағаттың атауы) 
СТК-ның 20___ ж. № хаттамасымен
келісілді

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 13-қосымша

Нысан

Бекітемін    Бекітемін
    _____________________ директоры
_________________________  (мұрағаттың атауы)
(тапсырушы ұйым басшысы  ________________________________ 
______________________________
лауазымының атауы)
Қолы Қолтаңбаның толық мәні  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

Күні  Мөр   Күні Мөр

АКТ
___________ № ___________
(күні)

Құжаттарды сақтауға қабылдау-тапсыру
________________________________________________________________________

(тапсыру негізі)
________________________________________________________________________

(тапсырылған қордың атауы)
________________________________________________________________________

________________________________________________________________ тапсырды,
(тапсырушы ұйымның атауы)

 ________________________________________________________________ қабылдады
(мұрағаттың атауы)

Аталған қордың құжаттары және оларға ғылыми-анықтамалық аппарат:

Реттік№ Тізімдеменің атауы, 
нөмірі

Тізімдеме данасының 
саны

Сақ. бір. саны Ескертпе

1 2 3 4 5

Жиыны _________________________________ сақ. бір. қабылданды.

Тапсыруды жүзеге асырған: Қабылдауды жүзеге асырған:

Қызметі         Қолы  Қолтаңбаның  Қызметі  Қолы Қолтаңбаның  
  толық мәні    толық мәні

         Күні    Күні

  Қорға № __________________________________ берілді

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметі  Қолы  Қолтаңбаның 
  Күні толық мәні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 14-қосымша

Нысан
_________________
(мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  _______________________ директоры
(күні)    (мұрағаттың атауы)
 
    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Жеке тектік құжаттарды сақтауға қабылдау

СТК шешімі негізінде
(________________№ ______________хаттама)
және ____________________________ шарт
________________________________________________________ тапсырды.
  (меншік иесінің/иеленушінің Т.А.Ә.)
__________________________________________________________________
   (құжаттардың жалпы сипаттамасы)
__________________________________________________________________

_____сақ. бір. (шартты түрде) ___________________құжаттар (парақтар)

мұрағаттық тапсыру тізімдемесі бойынша қабылданды.

Қорға № ______________ берілді

Меншік иесі/иеленуші Қолы   Қолтаңбаның толық мәні
 (керегін сызу)

Қызметкер лауазымының атау   Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні

Тізімдеме нәтижесі бойынша есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 15-қосымша

Нысан 
___________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ____________  _______________________директоры
(күні)    (мұрағаттың атауы)
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Мұрағаттық құжаттарды меншік иесіне қайтару

СТК шешімінің негізінде (________________________№________ хаттама)

№ ________________мұрағаттық құжаттарды сипаттау қорытындысы бойынша
        (қордың аты)
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

төменде көрсетілген мұрағаттық құжаттар меншік иесіне қайтарылуға бөлінді:

____________________________________________________________________
(құжаттардың қысқаша сипаттамасы мен меншік иесіне қайтару
____________________________________________________________________
   себебі жазылады)
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Барлығы: ____________________ сақ. бір. _______________ құжаттар (парақтар)

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы  Қолтаңбаның 
     толық мәні
Құжаттар алынды

Меншік иесінің қолы   Қолтаңбаның толық мәні

Күні

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы Қолы Қолтаңбаның толық мәні

Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 16-қосымша

Ұзақ сақтаудағы дыбыс-бейнелік және электронды құжаттардың 
температуралық-ылғалдылығының параметрі

Құжат түрі Температура, С Ауаның салыстырмалы ылғалдылығы, %
Қара және ақ түсті Түрлі-түсті Қара және ақ түсті Түрлі-түсті

Киноүлдірдегі құжаттар:
Нитронегіз +10-нан жоғары емес -5-тен жоғары емес 40-55 40-55
Қауіпсіз негіз +15-тен жоғары емес -5-тен жоғары емес 40-55 40-55
фотоқұжаттар
шыны +15-тен жоғары емес -5-тен жоғары емес 40-55 40-55
үлдір +15-тен жоғары емес -5-тен жоғары емес 40-55 40-55
фотоқағаз +15-тен жоғары емес -5-тен жоғары 40-55 40-55
Магниттік таспадағы және дискілік 
тасығыштағы құжаттар

+8-ден +18-ге дейін 45-65

Электрондық құжаттар
Электрондық тасығыштағы 
құжаттар

+15-тен +20-ға дейін 50-65

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 17-қосымша

Нысан
(алдыңғы беті)

__________________________
 (мұрағаттың атауы)

ҚОР БОЙЫНША ТОПОГРАФИЯЛЫҚ  №____________қор
КӨРСЕТКІШТЕР КАРТОЧКАСЫ   Корпус_______________
Қордың атауы______________________  Қабат (ярус)___________
____________________________________  Мұрағат қоймасы _____
____________________________________  Үй-жай________________

№___ тізімдеме №___ №___дейін 
сақ. бір.

№___ сөре № шкаф № қатар Ескертпе

1 2 3 4 5 6

 (сыртқы беті)

1 2 3 4 5 6

А5 (148 210) немесе А6 (148 105) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 18-қосымша

Нысан
(алдыңғы беті)

СТЕЛЛАЖ   БОЙЫНША 
ТОПОГРАФИЯЛЫҚ КӨРСЕТКІШТЕР КАРТОЧКАСЫ

СТЕЛЛАЖ     Корпус ___________________
№__________________________   Қабат (ярус) _______________
____________________________________  Мұрағат қоймасы ___________
     Үй-жай_______________

№___ шкаф №___ қатар № қор №___ тізімдеме №__ - №__ дейін 
сақ. бір.

Ескертпе

1 2 3 4 5 6

А5 (148 х 210) немесе А6 (148 х 105) форматы

(сыртқы беті)

1 2 3 4 5 6

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат қ
ұжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 19-қосымша

Нысан
___________________________________
  (мұрағаттың атауы)
ТЕКСЕРУ ПАРАҒЫ №_______________

 № _____________________________________қордағы құжаттардың бар болуы
               (атауы)
Тексерісті жүргізген: ________________________________________________________________

Құжаттардың бар болуы Құжаттардың жай-күйі
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Нәтижесінде тізімдемеге енгізілген және енгізілмеген ____________________________ сақ. бір. бар
          (санмен және жазумен)
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

Ескертпе: Дыбыс-бейнелік және машинамен окылатын (электрондық) құжаттардың бар болуын 
және жағдайын тексергенде тиісті нақтылаулар жүргізіледі

А3 (297Х420) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 20-қосымша

Нысан
_________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  Директор ________________________
(күні)      (мұрағаттың атауы)

    Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
    Күні

Мұрағаттық құжаттардың бар болуы мен жай-күйін тексеру

№ ____________ қор
Қордың атауы _______________________________________________________

Тізімдемелер №№ _______________________________________________

Тексеру _____________________ бастап_____________________дейін
Тексеру барысында мыналар анықталды:

1. Тізімдеме бойынша _______________________________ сақ. бір. есепке алынды
   (саны)
2. Техникалық қателер анықталды:
2.1. Литерлік нөмірлері бар:
а) қорытынды жазбада есепке алынбаған __________________ сақ. бір.
     (саны)
б) есепке алынбаған, бірақ
қорытынды жазбада есепке алынған _____________________сақ. бір.
    (саны)
2.2. Түсіп қалған нөмірлер:
а) қорытынды жазбада есепке алынбаған_______________ сақ. бір.
     (саны)
б) есепке алынбаған, бірақ
қорытынды жазбада есепке алынған_______________________сақ. бір.
     (саны)
2.3. Басқалар, нәтижесінде көлемі__________________сақ. бір. ұлғайды
    (саны)
_____________________________сақ. бір. кеміді
(саны)
3. Техникалық қателерді жою нәтижесінде
тізімдемелер бойынша есепке алынған___________________сақ. бір.
    (саны)
4. Қолда болмаған ___________________________________ сақ. бір.
   (саны)

(Жалғасы 19-бетте).
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5. Осы қор бойынша қолда бары
 (тізімдемеге енгізілген) __________________________ сақ. бір.
   (саны)
оның ішінде мыналарды талап ететіндер:
а) дезинфекцияны ___________________________________сақ. бір.
   (саны)
б) дезинсекцияны____________________________________ сақ. бір.

в) қалпына келтіруді ________________________________ сақ. бір.
   (саны)
г) қайта қаптау немесе тігуді _________________________ сақ. бір.
   (саны)
д) өшіп қалған мәтіндерді қалпына келтіруді___________ сақ. бір.
                       (саны)
е) түзетуге келмейтін зақымданған _________________________сақ. бір.
     (саны)
ж) ______________________________________________________
з) ______________________________________________________
и) ______________________________________________________
к) ______________________________________________________
л) ______________________________________________________

6. Тізімдемеге енгізілмегендер __________________________ сақ. бір.
            (саны)

7. Осы қор бойынша (тізімдемеге кірген және кірмеген), 
 қолда бары ___________________________________ сақ. бір.
                (саны)
8. Оларды сақтау шартының сипаттамасы.
Сақтау жағдайы мен шартының теріс құбылыстары
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Тексеруді жүргізген:

Қызметкерлер лауазымдарының атауы Қолы Қолтаңбаның толық мәні

Бекітілді

Бөлім (мұрағат қоймасының)
меңгерушісі   Қолы Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

А4(210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 21-қосымша

Нысан
_________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  Директор ________________________
(күні)      (мұрағаттың атауы)
 
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Есепке алу құжаттарындағы техникалық қателер туралы

№ ____________ қор

Қордың атауы _______________________________________________________

Орындау барысында _______________________________ мынадай жазбаларда техникалық 
қателер анықталды:

Құжаттардың атауы Қолда бар жазбалар Жазылатын жазбалар
1 2 3

Нәтижесінде сақтау бірлігінің саны _____________________сақ. бір. артты (кеміді)
    (санмен және жазумен)

Ескертпе: __________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы   Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Өзгерістер есепке алу құжаттарына енгізілді.

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

    Күні
А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 22-қосымша

Нысан
__________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  __________________________ 
(күні)     (мұрағаттың атауы)
    Директоры
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Мұрағаттық құжаттардың анықталғаны туралы
________________________________________________________ барысында
   (жұмыс түрі)
___________________________________________________________
   (қорда, қоймада,
__________________________________________________________ анықталды
   жұмыс бөлмесінде)

Реттік № Сақ. бір. атауы Шифр 
(бар болса)

Алғашқы және 
соңғы күні

Парақтар саны 
(дыбысталу 
уақыты, 
метраж)

Қандай қорға 
жатады
(жаңа шифр)

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7

Нәтижесінде ________________________________________сақ. бір. анықталды 
   (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы   Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 23-қосымша

Нысан
 (алдыңғы беті)

 АНЫҚТАЛМАҒАН МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ

№ ___________ қор

Мұрағат қоймасында ______________________________________________
   (мұрағат қоймасының атауы)
Қордың атауы _________________________________________________

 Анықталмаған құжаттардың күні ____________________________________

Тізімдеменің нөмірі Сақ. бір. нөмірі Сақ. бір. атауы Алғашқы және соңғы 
күні

Парақтар саны 
(дыбысталған уақыты, 
метраж)

А6 (148 х 105) форматы

(сыртқы беті)

Іздеу барысы туралы белгі Іздеу нәтижесі

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 24-қосымша

Нысан
__________________________________________________________________________________

(мұрағат атауы)

ТАСЫҒЫШЫ ЗАҚЫМДАНҒАН ҚАҒАЗ НЕГІЗДЕГІ МҰРАҒАТТЫҚ 
ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ

№ _____________________ қор 
№ __________________тізімдеме           № _________________________________________кс
             (оның ҚР Ұлттық құндылығы объектісіне жататындығы 
    немесе аса құнды екені туралы белгі қоюмен)
Көлемі, құжаттардың соңғы күндері _____________________________________________________

Ақаулар тобының 
(шағын тобының) 
индексі

Тасығыштың 
зақымдану белгілері

Зақымданған іс 
парақтарының нөмірі

Парақтардың жалпы 
көлемі

Ескертпе

1 2 3 4 5

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

А4 (297 х 210 мм) немесе А5 (210 х 148 мм) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 25-қосымша

Нысан
__________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

МӘТІНДЕРІ ЗАҚЫМДАНҒАН ҚАҒАЗ НЕГІЗДЕГІ МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ 
КАРТОЧКАСЫ

№ _______________ қор 
№ _______________ тізімдеме № ______________________________________________іс
   (оның ҚР Ұлттық құндылығы объектісіне жататындығы 
   немесе аса құнды екені туралы белгі қоюмен)
Көлемі, құжаттардың соңғы күні________________________________________________________

Ақаулар тобының 
(шағын тобының) 
индексі

Мәтіннің зақымдану 
белгісі

Істегі зақымданған 
парақтардың нөмірі

Парақтардың жал-
пы саны

Ескертпе

1 2 3 4 5

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

    Күні

А4 (297 х 210 мм) немесе А5 (210 х 148 мм) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 26-қосымша

Нысан

(алдыңғы беті)
__________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ
бейнеқұжаттың техникалық жай-күйі ___________________________________

     (сақтау бірлігінің нөмірі)

Бейнеқұжаттың атауы _______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

(Жалғасы. Басы 14-18-беттерде). Жазылған уақыты ________________ Жазбаның пішіні ______________
Қайта жазылған уақыты ___________ Нұсқасы ________________________
Жазба жасалған ұйымның   Өндірістік нөмірі ____________
атауы _________________  Авторы __________________________
________________________________ Режиссері _______________________
Барлығы ________________рулон  Түсі________________________
Рулон № ________________________ Жалпы хронометражы _____________
Таспаның түрі________________  Рулонның хронометражы ________

А4 (210 х 297) форматы

(сыртқы беті)
__________________________________________________________________________________

БЕЙНЕҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІНІҢ ЖАЛПЫ СИПАТТАМАСЫ
Тексеру нәтижелері
1. Магниттік тасығыштың жай-күйі
2. Бейнебелгінің деңгейі
3. Дыбыстық бейненің деңгейі
4. Жолдардың түсіп қалуы
5. Бейнекассеталар механизмінің жай-күйі
6. Бейнеқұжаттың техникалық жай-күйінің 
жалпы бағасы
Қызметкер          Қолы  Қолтаңбаның
лауазымының                            толық мәні
атауы
Тексеру күні

А 4 (210х297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 27-қосымша

Нысан
_________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

КИНОҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ
ЖАЙ-КҮЙІН ЕСЕПКЕ АЛУ

КАРТОЧКАСЫ ________________________
 (сақтау бірлігінің нөмірі)

Өндірістік нөмірі _______________________________________________
Атауы ____________________________________________________________
 № ________________________бөлім __________________________ метраж
__________________________________________________________________
(түрлі түсті немесе ақ-қара түстілігі, дыбысты немесе дыбыссыздығы 
__________________________________________________________________ көрсетілген 
негатив, контратип, аралық позитив
негіз түрі __________________________________________________________
   (нитро- немесе триацетатты)
 таспа түрі__________________________________________________________
  (отандық немесе импорттық екенін көрсету)
_____________________________________________басылып алынды
 (негативтен, контратиптен немесе басқадан, қашан)
тексерілді _________________________________________________________
  (жұмыс түрінің атауы)

Тексерудің нәтижесі мынадай:
1-кесте

Күні  Жоспар Перфорация 
қадамы

Шөгу пайызы Күні Жоспары Перфорация 
қадамы

Шөгу пайызы

1 2 3 4 5 6 7 8

Есепке алу карточкасына қосымша жоспардың нөмірі және ақаулар сипаты көрсетілген ақаулар 
ведомосы жасалады. 

2-кесте
ТЫҒЫЗДЫҒЫ

Кү
ні

 

Кадр нөмірі немесе өлшенетін 
учаскенің координаттары

Тығыздығы

Кү
ні

 

Кадр нөмірі немесе өлшенетін 
учаскенің координаттары

Тығыздығы

Ж П Г Ж П Г
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні

    Күні
А4 (210 × 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 28-қосымша

Нысан
(алдыңғы беті)

__________________________________________________________________________________
(мұрағаттың атауы)

ДЫБЫСТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІН
ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ _______________________________________

     (сақ. бір. нөмірі)

Дыбыстық құжат түрі ___________________________________________
(граммофонды түпнұсқа, грампластинка, магниттік таспадағы жазба және тағы басқа)
Өндірістік нөмірі ________________________________________________________

Жиынтық элементі _____________________________________________________
  (түпнұсқа, көшірме)
Жазбаның күні _________________________________________________________

Қайта жазылған күні _____________________________________________________

Жазба жазылған ұйымның атауы __________________________________________
______________________________________________________________________

Жазбаны тасушы _______________________________________________________

Жазбаның жылдамдығы __________________________________________________

Дыбысталған уақыты _____________________________________________________

Граммофонды түпнұсқаның техникалық жай-күйінің паспорты ___________________
_______________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның
     толық мәні
    Күні
 

   (сыртқы беті) 

Тексеру 
күні

Дыбысталу 
сапасының 
сипаттамасы

Жазба тасығыштың 
физикалық-механикалық 
жай-күйінің сипаты

Жаңғырту-профилактикалық 
өңдеулер қажеттігі туралы 
қорытынды

Жаңғырту-
профилактикалық 
өңдеулердің 
түрлері

Қолы

1 2 3 4 5 6

А4 (210 × 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 29-қосымша

Нысан
 (алдыңғы беті)

____________________________________________________________________________________
(мұрағаттың атауы)

ФОТОҚҰЖАТТЫҢ ТЕХНИКАЛЫҚ ЖАЙ-КҮЙІН
ЕСЕПКЕ АЛУ КАРТОЧКАСЫ______________________________________

    (сақ. бір. нөмірі)

Фотоқұжаттың түрі _________________________________________________________________
  (негатив, дубль-негатив, позитив, слайд (диапозитив), қара-ақ, түсті)

Өндірістік нөмірі ____________________________________________________________________
Түсірілімнің күні ____________________________________________________________________
Фотографиялық сапасы ______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Фотоқабаттың техникалық жай-күйі____________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Негізінің техникалық жай-күйі __________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Жаңғырту-профилактикалық өңдеудің қажеттігі туралы қорытынды _________________________
__________________________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
    Күні
 

(сыртқы беті)
___________________________________________________________________________________

Жаңғырту-профилактикалық өңдеу түрі __________________________ 
__________________________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
    Күні

Жаңғырту-профилактикалық өңдеу нәтижесі ___________________________
__________________________________________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
    Күні 

А4 (210 × 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 30-қосымша

Нысан
__________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  Директор ________________________
(Күні)      (мұрағаттың атауы)
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
  
    Күні

Іздеу жолдары аяқталған құжаттардың табылмағандығы туралы

№ ____________ қор

____________________ нәтижесінде төменде аталған құжаттардың қорда жоқ екені анықталды. 
Іздеу жөніндегі мұрағаттың қолданған шаралары оң нәтиже бермеді, осыған орай есептен алуға бола-
ды деп есептейміз:

Реттік № Тізімдеменің 
нөмірі

Сақ. бір. 
нөмірі

Сақ. бір. 
атауы

Бастапқы 
және соңғы 
күні

Парақтар саны 
(дыбысталу уақыты, 
метраж)

Жоқ болудың 
болжанған 
себептері

1 2 3 4 5 6 7

 Жиыны ________________________________________________ сақ. бір.
   (санмен және жазумен)
Жоғалған құжаттардың мазмұны мынадай істермен ішінара толықтырылуы мүмкін:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Бөлім меңгерушісі  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

Қойма меңгерушісі   Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Бас сақтаушы   Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
_______ __________________
(Уәкілетті органның және тиісті жергілікті атқарушы органның іздеу жолдары аяқталған табылмаған 

құжаттарды есептен шығаруға рұқсатының № және күні) 
_______________________________________
(Іздеу жолдары таусылған, табылмаған мұрағаттық құжаттарды есептен шығару туралы мұрағат 

директоры бұйрығының № және күні)

Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді

Қызметкер
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні 
    
   Күні

А4(210х297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 31-қосымша

Негізгі ақаулардың тізімі

1. Киноқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулар 
Реттік № Ақаудың атауы Ақаудың түрін анықтау Пайда болу себебі Салдары Ескертпе
1 2 3 4 5 6
11. Эмульсияның 

қажалуы
Эмульсия бетіндегі 
бүлінулер

Жиі пайдалану Сапасыз көрініс

22. Фрикциялық 
жолақтар

Үлдірдегі ораманың 
ұзына бойына жіңішке 
сызықтар жүйесі

Үзіп-жұлып орау, 
киноүлдір орамын қолмен 
тарту

Экрандағы 
жолақтар 
жаңбыр сияқты 
көрінеді

33. Сызаттар:
ұсақ, штрихтік, 
орташа, терең

Негіздің бетіндегі 
бүлінулер

Жиі пайдалану Экранда күңгірт 
штрихтар

44. Перфорация-
ның 
зақымдануы:
ұсақ, орта, терең 
кескін

Перфора-цияның 
бұрышы-ның немесе 
жиегінің ажырауы

Үлдірдің керілуі, үлдір 
перфорациясы-ның ды-
быс монтаждау үстелінде 
немесе кинопроекторда 
тісті доңғалақ барабанның 
тістеріне сәйкес келмеуі

Киноүлдір-
дің үзілуіне 
әкеледі. Экранда 
кадрдың 
селкілдеуі

55. Кір, саусақ іздері Қолғапсыз жұмыс істеу. 
Немқұрайлылықпен 
қарау.

Экран кескінінде 
дақтар

66. Желімдеп жабы-
стыру

Үлдірдің үзілуі Дыбысталу 
сәйкессіз-дігі, 
кескін сәйкес-
сіздігі

77. Металл 
күмістердің түсіп 
қалуы

Эмульсия-дағы ұсақ ақ 
дақтар

Үлдірді басып шығаруда 
техникалық регламенттің 
сақталмауы

Экранда ұсақ 
қара дақтар

88. Эмульсиядағы 
май дақтары

Көшірмеаппарат-тарда 
басып шығару, кинопроек-
торда көрсету

Орамада 
үлдірдің жабы-
сып қалуы

99. Эмульсияның 
ыдырауы

Эмульсия қабатының 
үлдірдің негізінен бөлініп 
шығуы

Басу кезінде жоғары тем-
пературада ерітіндіде 
өңдеу

Кескіннің 
жоғалып кетуі

110. Эмульсия 
қабатының жа-
бысуы

Консервациялық-
профилактикалық 
өңдеуде профилактика 
тәртібінің сақталмауы

Тақылдар, 
дыбыстың 
жоғалуы

111. Бетперде Кескін белгіленбе-ген 
және үлдірдің түрі шұбар 
(жарық түсіргенде үлдір 
сарғыш немесе жасыл 
сияқты)

Үлдірді басып шығаруда 
техникалық регламенттің 
сақталмауы

Экрандағы кескін 
контрастілі емес 

12. Өңез Үлдірдегі күлгін қатпар 
көбінесе, перфорация-
ның жиегінде 

Сақтаудың 
температуралық-
ылғалдылық режимін 
сақтамау

Кескінді 
жоғалтып алу

13. Үлдірлік раз-
рядтар

Үлдірдегі жіңішке қара 
жолақтар 

Көбірек отырғанда үлдірді 
тарту

Экрандағы 
кескінде қара 
жолақтар

14. Кескіннің дыбы-
спен үйлеспеуі

Кескін мен дыбыстың 
сәйкес келмеуі

Үлдірді басып шығаруда 
техникалық регламенттің 
сақталмауы

Экрандағы 
кескіннің дыбы-
спен үйлеспеуі 

2. Фоноқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулардың тізімі

Реттік № Ақаудың атауы Ақау түрінің анықтамасы Пайда болу себебі Салдары Ескертпе
1 2 3 4 5 6
1. Қыртысталу Үлдірдің ұзындығы бой-

ынша ширатылуы
 Температура-лық-
ылғалды-лық сақтау 
режимінің сақталмауы

Тыңдау бары-
сында дыбыстың 
әлсін-әлсін үзіліп 
қалуы

2. Қылыштық Үлдірдің ұзындығы бой-
ынша созылуы

Сақтаудың 
температура-лық-
ылғалдылық режимін 
сақтамау

Сапасыз дыбы-
сталу (дыбыстың 
секіруі), магниттік 
таспаның нашар 
айналуы, магниттік 
таспаның орама-
дан шығып кетуі

3. Үлдірдің ескіруі Ферромагниттік қабаттың 
түсіп қалуы

Сақтау мерзімінің 
өтіп кетуі

Дыбыстың 
жоғалып кетуі

4. Негіздің 
зақымдануы: 
үлдірдің бүгілуі, 
үлдірдің 
қыржымдалуы, 
үлдірдің үзілуі

Фоноқұжаттар-мен 
жұмыс істеу ережесін 
сақтамау

Желімдеп 
жабыстырулар-
дың көп болуы, 
ішінара дыбыстың 
жоғалуы

5. Жоғарғы жиіліктің 
үйіндісі

Сапасыз жазба неме-
се қайта жазу

Жазбаның 
күңгірттігі, сөздің 
түсініксіздігі

6. Төменгі жиіліктің 
үйіндісі

Сапасыз жазба неме-
се қайта жазу

Жазбаның 
қанықтығынан 
айрылуы, тембр 
реңкінің бұзылуы

7. Дыбыстың өшіп 
қалуы

Ұзақ сақтаудан кейін 
жазба деңгейінің 
төмендеуі

Сапасыз дыбы-
сталу

8. Кідіріс шуының 
жоғарылауы

Магнитсіз-дендірілген 
таспаның шуы

Ұнтақ бөлігінің әр 
тектілігі және олардың 
жұмыс қабатында 
әркелкі таратылуы

Біркелкі шыңылдау

9. Дыбыстың 
«секіруінің» әсері

Фоноқұжаттарды тыңдау 
барысын да байқалған 
дыбыс үндестігінің 
өзгеруі 

Магнитофон-дағы 
таспатартқыш 
механизмде 
таспаның қозғалу 
жылдамдығының тер-
белу нәтижесі 

Сапасыз дыбы-
сталу

10. Копирэф фект Қайталанатын жаңғыр-
ықтармен дыбысталуы

Сақтау ережесінің 
сақталмауы

11. Үзілген жазба Жазбаның басы мен 
аяғының болмауы

3. Фото және бейнеқұжаттарда кездесетін негізгі ақаулардың тізімі 

Реттік № Ақаудың атауы Ақау түрінің 
анықтамасы

Пайда болу себептері Салдары Ескертпе

1 2 3 4 5 6
1. Кескіндегі 

саусақтың іздері
Қолғапсыз жұмыс істеу Негативте-гі дақтар

2. Эмульсияға 
батқан тырнақ 
іздері

Қолғапсыз жұмыс істеу Негативке батқан іздер

3. Үлдірдің иіні Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Кескіннің ішінара 
жоғалуы

4. Сияның іздері Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Кескіннің ішінара 
жоғалуы

5. Кескінге 
автоқаламмен 
жазу

Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Кескіннің ішінара 
жоғалуы

6. Тырнақ іздері:
ұсақ, өткір

Үлдірдің үстіңгі 
қабатының 
бүлінуі

Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Қайта көшіруде кескіннің 
сапасын жоғалту

7. Эмульсиядағы 
майлы 
дақтардың 
іздері

Үлдірді басып шығару 
кезінде технологиялық 
регламенттің сақталмауы

Құжаттар-дың ұзақ 
уақытқа сақтал-мауы

8. Перфорацияның 
үзілуі

Үлдір жиегінің не-
месе бұрышының 
ажырап кетуі

Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Құжаттар-дың ұзақ 
уақытқа сақтал-мауы

9. Эмульсиядағы 
желімнің 
дақтары

Құжаттармен жұмыс істеу 
ережесінің сақталмауы

Кескіннің ішінара 
жоғалуы

10. Әлсіз кескін Үлдірді басып шығару 
кезінде технологиялық 
регламенттің сақталмауы

Кескін контрастілі емес 

11. Тығыз кескін Үлдірді басып шығару 
кезінде технологиялық 
регламенттің сақталмауы

Қараңғыланған кескін

12. Бетперде Кескін белгіленіп 
алынбаған 
және үлдірде 
дақ іздері бар 
(жарықта үлдір 
сарғыш немесе 
жасыл болып 
көрінеді)

Үлдірді айқындау кезінде 
техникалық регламенттің 
сақталмауы

Кескін контрастілі емес 

13. Эмульсияның 
сарғыш тартуы

Сапасыз белгілеу Қайта көшіру кезінде 
кескін сапасының 
жоғалуы 

14. Үлдірдің дефор-
мациясы

Температуралық-
ылғалдылық режимін 
сақтамау

Қайта көшіру кезінде 
кескін сапасының 
жоғалуы

15. Эмульсия 
қабатының 
ыдырауы және 
жылжуы

Жоғары температурадағы 
қоспада басып шығару 
кезінде өңдеу

Кескіннің жоғалуы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 32-қосымша

ІСТІҢ РАСТАУ-ПАРАҒЫ

№ _____ қор  № ________ тізімдеме   № _____ іс

Іске ___________________парақ (тар) тігілді және нөмірленді, оның ішінде
 (санмен және жазумен)
литерлік парақтар №№ _______________________________
түсіп қалған парақтар №№ ____________________________
нөмірленген таза парақтар ____________________________
+ ішкі тізімдеме парақтары _________________________

Істегі құжаттарды қалыптастырудың, ресімдеудің, физикалық жай-күйінің, есепке алудың 
ерекшеліктері

Парақтар№№ 

1 2

Істің растау-парағын толтырған Қолтаңбаның
адам қызметінің атауы ________________ толық мәні
    (жеке қолы)
Күні

А4 (210Х297) форматы

Ескертпе:

1. Растау парағы істегі парақтар санын есепке алу және оларды нөмірлеу ерекшеліктерін белгілеу 
үшін құрылады.

2. Растау парағы жеке парақта (парақтарда) жасалады және істің соңына тігіледі.
3. Растау парағында істегі нөмірленген парақтар саны санмен және жазумен және жеке көрсетіледі, 

«+» (қосу) белгісі арқылы істегі құжаттардың ішкі тізімдемесінің парақтар саны көрсетіледі.
4. Растау парағында нөмірлік белгілеудің, ресімдеудің және істегі құжаттардың физикалық жай-

күйінің мынадай ерекшеліктері белгіленіп көрсетіледі:
1) пошталық өтініш құралдары (маркалардың барлық түрлері, конверттер, ашық хаттар, бланкілер, 

мөрқалыптар, мөртаңбалар, пломбалар);
2) мөрлер және олардың бедерлері;
3) көрнекті мемлекет және қоғам қайраткерлерінің, ғылым, техника және мәдениет қайраткерлерінің 

қолтаңбалары;
4) фотоқұжаттар;
5) суреттер, өрнектер және акварельдер;
6) ірі форматты құжаттар;
7) желімделген парақтар, зақымданған құжаттар;
8) фотосурет жабыстырылған парақтар, құжаттар;
9) салымы бар конверттер және салынған парақтар (заттар) саны; 
10) дербес нөмірлеуі бар құжаттар (оның ішінде баспа материалдары) және олардың парақтар 

(беттер) саны.
5. Егер істегі бір парақта құжатты ресімдеудің бірнеше ерекшеліктері болса, онда растау парағының 

2-бағанында 1-бағанға қарсы әрбір парақтың нөмірі қойылады.
6. Егер құжаттағы бір парақта бірнеше маркалар және басқа да заттар болса, онда 2-бағанға 

жақшаның ішінде істегі парақтар нөмірінен кейін олардың саны көрсетіледі.
7. Егер істе заттар болса, олар жасалған материалдың ерекшелігіне қарай (әйнек, металл, мата және 

басқалары) нөмірлеу мүмкін болмаған жағдайда, 2-бағанға осы заттың тұрған парақтар саны көрсетіледі.
8. Істің құрамындағы және жай-күйіндегі барлық келесі өзгерістер (зақымдану, мәтіндердің өшуі, 

түпнұсқаны көшірме құжаттармен алмастыру, жаңа құжаттардың қосылуы) растау парағында тиісті 
актіге сілтеме жасай отырып белгіленеді.

9. Растау парағына нөмір қойылмайды.

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 33-қосымша

Нысан

САҚТАУ БІРЛІГІНІҢ ІЗБАСАР КАРТАСЫ

Б Е Р І Л Д І

Қордың нөмірі Тізімдеменің нөмірі Сақ. бір. нөмірі Кімге Берілген күні Қолы Қайтарылған күні Қолы

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 34-қосымша

Нысан
____________________________
 (мұрағаттың атауы)

ҚҰЖАТТАРДЫ ПАЙДАЛАНУ ПАРАҒЫ

№ _______ қор № ___________ тізімдеме № ____________ іс

Істің атауы________________________________________________________
__________________________________________________________________

Күні Кімге берілді
тегі, аты-жөнінің бас әріптері (анық)

Пайдалану сипаты 
(көшірме, үзінді, қарап шығу 

және т.б.)

Нөмірлері Істі пайдаланған 
адамның қолы

1 2 3 4 5

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 35-қосымша

Мұрағаттық құжаттарды, қоймадағы пайдалану
қорының көшірмелерін беру кітабының титулдық парағы

__________________________
 (мұрағаттың атауы)

МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ, ҚОЙМАН ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНЫҢ 
КӨШІРМЕЛЕРІН БЕРУ КІТАБЫ

______________ басталды
____________ аяқталды

 (кітаптың іші)

Реттік № Берілген 
күні

№___ қор №___ 
тізімдеме

№___ сақ. 
бір.

Кімге 
берілді

Алғандығы 
туралы 
қолхат

Қайтарғанды
ғы туралы 

қолхат, күні

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8 9

 А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 36-қосымша

Нысан
(алдыңғы беті) 

__________________________
 (мұрағаттың атауы)
 
МҰРАҒАТТЫҚ ҚҰЖАТТАРДЫ,
ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНЫҢ,
ІСТЕР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ,
ҚҰЖАТТАРДЫҢ КӨШІРМЕЛЕРІНЕ
ТАПСЫРЫС БЕРУ (ТАЛАП)
    Құжаттарды беруге рұқсат етемін
    Лауазым атауы
    Қолы  Қолтаңбаның
       толық мәні
    Күні

(пайдаланушының тегі, аты-жөнінің бас әріптері, жеке ісінің нөмірі)

(мұрағат қызметкерінің тегі, аты-жөніінің бас әріптері, құрылымдық бөлімшелерінің атауы)

(зерттеу тақырыбы, беру мақсаты)

№___ қор №___ 
тізімдеме

№___ сақ. 
бір.

Сақ. бір.
атауы

Парақтар саны 
(дыбысталу 
уақыты, ме-

траж)

Пайдаланушының 
қолхаты, күні

Пайдаланушының 
құжаттарды қайтарғаны 

жөнінде оқу залы 
қызметкерінің қолхаты, 

күні
1 2 3 4 5 6 7

(сыртқы беті)

1 2 3 4 5 6 7

___________________________________________
(пайдаланушының, мұрағат қызметкерінің қолы) 

Күні
А5 (148 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 37-қосымша

Нысан
__________________________________________________________________________________

(мұрағаттың атауы)
_______________________________________
(пошта индексі, мекенжайы)

АКТ
__________________ № _____________
 (күні) 

Мұрағаттық құжаттарды уақытша пайдалануға беру туралы
_______________________________________
 (ұйымның атауы)
_______________________________________
 (пошта индексі, мекенжайы, телефон)
Негіз ________________________________________________________
_____________________________________________________________
Құжаттар мынадай мақсатта беріледі______________________________
_____________________________________________________________
Қордан мынадай сақ. бір. беріледі ________________________________
    (атауы, нөмірі)

№__тізімдеме  №___сақ. бір. Сақ. бір. аты Парақтар саны (дыбысталу уақыты, метраж) Ескертпе
1 2 3 4 5

Барлығы ______ (_________, _________, _________ ) сақ. бір. (жалпы парақтардың санымен, 
дыбысталу уақытымен, метражымен) ___________ мерзімге беріледі.

Құжаттар реттелген жағдайда берілді.
Алушы уақытша пайдалануға алған құжаттарды көру үшін, тыңдау үшін немесе пайдалану үшін 

басқа ұйымдарға және бөгде адамдарға бермеуге, олардан көшірмелер, үзінділер және анықтамалар 
таратпауға, берілген құжаттардың қандай да бір бөлігін алмауға, мұрағаттың рұқсатынсыз құжаттарды 
жарияламауға міндеттенеді.

Алушы берілген құжаттарды жоғалтқан немесе зақымдаған жағдайда заң бойынша жауапты бо-
латыны туралы ескертілді.

Құжаттарды тапсырдым
Мұрағат қызметкері
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Мұрағат басшысы   Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Мұрағаттың мөрі   
Күні
Құжаттарды қабылдадым
Алушы ұйым 
қызметкері 
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
   Күні
Алушы 
ұйымның басшысы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
   Алушы 
   ұйымның мөрі
Күні
Құжаттарды тапсырдым
Ұйым қызметкері 
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні

Күні
Ұйымның 
басшысы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
   Алушы 
   ұйымның мөрі
Күні
Құжаттарды қабылдадым
Мұрағат қызметкері 
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Мұрағат
басшысы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Мұрағаттың мөрі

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 38-қосымша

Нысан

ҚҰЖАТТАРДЫҢ КЕЛІП ТҮСКЕНІН ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ
Реттік 
№

Келіп 
түскен 
күні

Құжаттар 
келіп 
түскен 
ұйымның 
(адамның 
тегі, аты-
жөнінің 
бас 
әріптері) 
атауы

Құжаттар 
қабылданған 
құжаттың аты, 
нөмірі және күні

Қордың 
атауы

Құжаттар -
дың 
жылы

Сақ. бір. 
немесе 
тізімдел-
меген 
құжаттар 
(парақтар) 
саны

Жай-
күйінің 
қысқаша 
сипатта-
масы

Қор тізімі 
бойын-
ша келіп 
түскен 
құжаттарға 
берілген 
қор нөмірі

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

 Жиыны ______________ жылдарда____________________________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) 
келіп түсті,

 (санмен және жазумен)
оның ішінде: _________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________

Қызметкер лауазымының атауы Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

Ескертпе: Жалпы мұрағаттарда құжаттардың қорытынды жазбада олардың көлемін көрсете оты-
рып, барлық түрлеріне бірыңғай есепке алу кітабын жүргізуге жол беріледі 

А3 (420 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 39-қосымша

Нысаны

ҚОРЛАР ТІЗІМІ

Қор нөмірі Алғашқы келіп түскен күні Қор атауы Шығарылғаны туралы белгі Ескертпе
1 2 3 4 5

Жиыны ... жылғы 01.01. ______________________________________________________ қор,
   (санмен және жазумен)
оның ішінде......... жылдың ________________________________________________ қоры келіп түсті,
   (санмен және жазумен)
 ......... жылдың _______________________________________________________ қоры шығарылды
   (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы   Қолы  Қолтаңбаның 
     толықмәні
Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 40-қосымша

Нысан

 ҚОР ПАРАҒЫ

Қордың әрбір атауының соңғы күні ҚОРДЫҢ АТАУЫ
1 2

Қордың алғашқы келіп түскен күні ҚОРДЫҢ ОРНАЛАСҚАН ОРНЫ
(мұрағат атауы)

Қордың № 

Қордың бұрынғы нөмірі
1 2 3

(Соңы 20-бетте).
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Сипаттамасы жоқ құжаттарды есепке алу

Жазба күні КЕЛІП ТҮСУ ШЫҒАРУ УАҚЫТЫ Сақ. бір. (құжаттар 
парақтарының) бар 

болуы (қалғаны)Құжаттың атауы, 
нөмірі, күні

Сақ. бір. 
(құжаттар, 

парақтар) саны
Құжаттың атауы, 

нөмірі, күні
Сақ. бір. 

(құжаттар, 
парақтар) саны

1 2 3 4 5 6
Сипаттамасы бар құжаттарды есепке алу

Жазбаның 
күні КЕЛІП ТҮСУ ШЫҒАРУ УАҚЫТЫ Сақ. бір. бар болуы 

(қалдығы)
№ тізім 
деме

жылы Тізімдеменің 
атауы немесе 
аннотациясы 
(құжаттардың 
қысқаша си-
паттамасы)

Сақ. бір. 
саны

Тізімде-
менің №

Құжаттың 
атауы, 
нөмірі, 

күні

Сақ. бір. 
саны

Берілген 
тізімдеме 
бойынша

Жалпы 
қор бой-

ынша
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 41-қосымша
Нысан

ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ ____________________________________________________________
    (кинофотобейнеқұжаттар түрінің атауы)

Жазыл-
ған күні 

Келіп түсу Шығу Бар болуы (қалғаны)
Саны Саны Саны

Тізімдем 
енің нөмірі

Құжаттың 
атауы, 
нөмірі , 
күні

Ес. 
бір.

Сақ. 
бір.

Тізімде-
менің 
 нөмірі

Құжаттың 
атауы, 
нөмірі , 
уақыты

Ес. 
бір.

Сақ. 
бір.

Берілген 
тізімдеме 
бойынша

Жалпы түрі 
бойынша

Ес. 
бір.

Сақ. 
бір.

тізімде-
мелер

Ес. 
бір.

Сақ. 
бір.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

А4 (297 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын 
мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке 

алуы мен пайдалануы қағидаларына 42-қосымша
Нысан

ЕСЕПКЕ АЛУ ПАРАҒЫ _______________________________________
   (фоноқұжаттар түрінің атауы)

Ж
аз

ыл
ға

н 
 кү

ні

Келіп түсу Шығу Бар болуы (қалғаны)
Саны Саны Саны
Сақ. бір. Сақ. бір. Берілген тізімдеме 

бойынша
Жалпы түрі бойынша

Ті
зім

де
ме

ні
ң 

нө
мі

рі

Құ
жа

тт
ың

 а
та

уы
, н

өм
ір

і, 
кү

ні
Ес

еп
ке

 а
лу

 б
ір

лі
гі

Тү
п 

нұ
сқ

а

Кө
ш

ір
ме

Ті
зім

 д
ем

ен
ің

 н
өм

ір
і

Құ
жа

т т
ың

 ат
ау

ы,
 нө

мі
рі

, 
кү

ні
Ес

еп
 ке

 а
лу

 б
ір

лі
гі

Тү
п 

нұ
сқ

а

кө
ш

ір
ме

Сақ. бір. Сақ. бір.

Ес
еп

ке
 а

лу
 б

ір
лі

гі

Тү
п 

нұ
сқ

а

кө
ш

ір
ме

Ті
зім

 д
ем

ел
ер

Ес
еп

 ке
 а

лу
 б

ір
лі

гі

Тү
п 

нұ
сқ

а

кө
ш

ір
ме

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

А4 (297 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 43-қосымша
Нысан

ІСТЕР, ҚҰЖАТТАР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ ТІЗІЛІМІ
Реттік № Қордың 

нөмірі
Тізімдеменің 
нөмірі мен 

атауы

Сақ. бір. саны Соңғы күні даналар 
саны

Ескертпе
барлығы оның ішінде ж.қ. 

бойынша
1 2 3 4 5 6 7 8

 Жиыны ... ж. 01.01. _________________________________тізімдеме,
  (санмен және жазумен)
оның ішінде _____ ж. ____________________________тізімдеме келіп түсті.
   (санмен және жазумен)
_____ ж. _____________________________тізімдеме шығарылды.
  (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 44-қосымша
Нысан

Рәсімделуінде немесе оларға қосымшасында қымбат металдар
мен тастар бар істерді есепке алудың мүкәммалдық кітабы 

Реттік 
№

Жазба -
ның 
күні

№___ 
қор

№___ 
тізім деме

№___ 
іс

Істің 
атауы

Істі, 
затты 
ресімдеу 
сипаты

Материал Көлемі 
(салмағы)

Физикалық 
сақталуы

Қолы Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Жиыны _______________________________________________________________________ іс
   (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы Қолы Қолтаңбаның толық мәні
А4 (297 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 45-қосымша

ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫҢ ҰЛТТЫҚ ҚҰНДЫЛЫҚ
 ОБЪЕКТІСІНЕ ЖАТҚЫЗЫЛҒАН ҚҰЖАТТАРДЫ ЕСЕПКЕ АЛУ МЕН СИПАТТАУ ПАРАҒЫ

Тіркеу нөмірі ____________________________________________________________
Құжатты Мемлекеттік тіркеуге енгізген күн ___________________________________
1. Құжаттың сипаттамасы
Құжаттың атауы (тақырыбы) _______________________________________________
Құжаттың өз атауы _______________________________________________________
Құжаттың түрі ___________________________________________________________
Құжаттың авторы ________________________________________________________
Құжаттың күні (құрылған күні) ______________________________________________
Ғасыр__________________________________________________________________
Болжамды уақыты _______________________________________________________
Құжаттың тілі ____________________________________________________________
Аннотация_______________________________________________________________
________________________________________________________________________
Тарихи анықтама _________________________________________________________
________________________________________________________________________
Құнды металдардың және тастардың бар болуы _______________________________
________________________________________________________________________
Палеографиялық ерекшеліктері_____________________________________________
________________________________________________________________________
Мөрлер _________________________________________________________________
Құжатты ресімдеудің көркемдік ерекшеліктері _________________________________
________________________________________________________________________
Меншік __________________________________________________________________
2. Құжаттың физикалық жай-күйі
Материалдық тасығыш ____________________________________________________
Мөлшері_________________________________________________________________
Көлемі__________________________________________________________________
Физикалық жай-күйі _______________________________________________________
Жаңғыртылғаны туралы мәлімет ____________________________________________
3. Құжаттың сақталған орны
Құжаттың сақталған орны __________________________________________________
Құжаттың сақталған орнының мекенжайы ______________________________
Мұрағаттық шифр: № ___ қор, № __тізімдеме, № __сақ. бір., № __ес. бір. __ парақта.
4. Қызметтік ақпарат
Құжатты кім ұсынды: ______________________________________________________
СТК хаттамасы _____________________жылғы № _____________________________
ОСТК хаттамасы_____________ жылғы № ___________________ 

Ескертпе: Аннотацияның, тарихи анықтаманың және т.б. көлеміне байланысты құжаттың есепке 
алу мен сипаттау парағы екі және одан да көп парақтарға толтырылады.

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 46-қосымша
Нысан

Аса құнды құжаттардан тұратын қорлардың тізімі
Реттік№ Қордың нөмірі Қордың атауы Аса құнды 

құжаттардан тұратын 
тізімдеменің нөмірі

Ескертпе

1 2 3 4 5

Жиыны ... ж. 01.01. __________________________________________қор
  (санмен және жазумен)

Қызметкер
лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

А4(210х297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 47-қосымша
Нысан

    Бекітемін
    Директор _______________________ 
     (мұрағаттың атауы)
 
    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Реттік № Тізімдеменің 
нөмірі Істің нөмірі Істің атауы Соңғы күні Парақтардың 

саны
Сақтандыру 

қорының ес. бір. 
(сақ. бір.) нөмірі

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8

Жиыны тізімдеме бойынша _________________________________________ іс,
    (санмен және жазумен)
олардың ішінде _____________________________________көшірме жасалды.

Тізімдемені құрастырушының
лауазымының атауы   Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні
Келісілді
СТК ____________________
  (мұрағаттық органның,
_______________________ 
мұрағаттың атауы)
_______________ № ____ хаттамасымен 

* Белгіленген тәртіппен тізімдемеге титулдық парақ жасалады.
** Сақтандыру қорының есепке алу бірлігінің нөмірі тек микрофиштарда ғана көрсетіледі.

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 48-қосымша
Нысан

    Бекітемін
    Директор_______________________ 
     (мұрағаттың атауы)
    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Реттік 
№ 

Тізімдеменің нөмірі Істің нөмірі Сақтандыру қорының ес. бір. 
(сақ. бір.) нөмірлері

Ескертпе

1 2 3 4 5

Жиыны тізімдеме (нөмірлік) бойынша ___________________________ іс,
    (санмен және жазумен)

олардың ішінде _____________________________________көшірме жасалды.

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні
Күні
    ___________________________________
     (мұрағат органының,

(Соңы. Басы 14-19-беттерде).     ______________________________СТК-ның
    мұрағаттың атауы)
    ______________ № ________ хаттамасымен
    
    Келісілді

Ескертпе: Сақтандыру қорының есепке алу нөмірі тек микрофиш үшін көрсетіледі.

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 49-қосымша
Нысан

АСА ҚҰНДЫ ІСТЕР, ҚҰЖАТТАР ТІЗІМДЕМЕСІНІҢ ТІЗІЛІМІ
Реттік № Қордың нөмірі Тізімдеменің 

(нөмірлік) нөмірі
Сақ. бір. саны Даналар саны Ескертпе

1 2 3 4 5 6

Жиыны жылғы 01.01. ... ________________ тізімдеме (нөмірлік),
   (санмен және жазумен)
оның ішінде _____ ж. түскендер_________________ тізімдеме (нөмірліктер)
                 (санмен және жазумен)
_____ ж. шығып қалғандар __________________ тізімдеме (нөмірліктер)
  (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 50-қосымша
Нысан

МИКРОФИШТАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫНАН ЖӘНЕ ПАЙДАЛАНУ ҚОРЫНАН
 ТҮСІМДЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ
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Жиыны ________ жылы _________________________________________ сақ. бір. (түсірілген істер). 
   (санмен және жазумен)
сақтандыру қорына______________________________________сақ. бір. (микрофиш) келіп түсті.
   (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Ескертпе: Микрофишта дайындалған сақтандыру қорының есепке алу бірлігінің саны түсіріліп 

алынған істердің санына сәйкес келеді.
А4 (297 х 210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 51-қосымша
Нысан

ҮЛДІР ОРАМЫНДАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫ МЕН ПАЙДАЛАНУ
ҚОРЫНА КЕЛІП ТҮСКЕНДЕРДІ ЕСЕПКЕ АЛУ КІТАБЫ
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Пайдалану қоры
Саны

Ескертпе
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Барлығы _______ жылы сақтандыру қорына ______________________________ сақ. бір. келіп түсті.
    (санмен және жазумен)
_________________________________________________________істе
  (санмен және жазумен)

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

Ескертпе: Есепке алу бірлігі мен сақтау бірлігі ұғымдарының мазмұны бірдей.
А4(297х210) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және 
арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы 

қағидаларына 52-қосымша
Нысан

МИКРОФИШТАРДАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫНЫҢ ТІЗІМДЕМЕСІ
№ 

(сақ. бір. 
нөмірі)

Келіп түскен 
кітапшадағы 

нөмірі

Тізімдеменің 
нөмірі

Істің 
нөмірі

Сақтандыру 
қорының сақ. 

бір. саны (микро-
фиш)

Сақтандыру 
қорының есепке 
алу бірлігі кад-

рлар саны

Көшірілген 
күні

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8

Жиыны тізімдеме бойынша _______________сақ. бір. (түсірілген істер),
   (санмен және жазумен)
____________________________________ сақ. бір. (микрофиш)
  (санмен және жазумен)

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы   Қолы Қолтаңбаның 
    толық мәні
Күні

Ескертпе: Микорфиштардағы сақтандыру қорының тізімдемелері әрбір мұрағат қорына жеке, қор 
құжаттарының бір немесе бірнеше тізімдемелеріне жасалады. Қордың нөмірі тізімдеменің титулдық 
парағына қойылады. Сақтандыру қорының есепке алу бірліктерінің саны түсірілген істердің санына 
сәйкес келеді.

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 53-қосымша
Нысан

ҮЛДІР ОРАМЫНДАҒЫ САҚТАНДЫРУ ҚОРЫНЫҢ ТІЗІМДЕМЕСІ
№

(сақ. 
бір. 

нөмірі)

Көшірілген 
күні

Сақтандыру 
қорындағы 

сақ. бір. 
кадрлар саны

Сақтандыру 
қорындағы 

сақ. бір. 
енгізілген 

істердің саны

Сақтандыру қорының сақ. бір. 
кіретін істер туралы мәлімет

Ескертпе

Қордың 
нөмірі

Тізімде менің 
нөмірі

Істер дің 
нөмірі

Кадрлар саны 
(әрбір істер 
бойынша 

жеке-жеке)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Жиыны тізімдеме бойынша ______________________________ сақ. бір.
   (санмен және жазумен)
сақтандыру қорында _____________________________________________ іс
   (санмен және жазумен)

Тізімдемені құрастырушы
лауазымының атауы    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

Ескертпе: Есепке алу бірлігі мен сақтау бірлігі ұғымдарының мазмұны бірдей. 
А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 54-қосымша
Нысан

Істердегі құжаттардың
ІШКІ ТІЗІМДЕМЕСІ

Реттік № Іс жүргізу индексі Күні Құжаттың атауы Парақтар саны Ескертпе
1 2 3 4 5 6

Жиыны _________________________________________ парақ құжаттар
  (санмен және жазумен)

Ішкі тізімдеменің парақтар саны ________________________________ парақ.
   (санмен және жазумен)
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы  Қолтаңбаның толық мәні

Күні
А4(210х297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 55-қосымша
Нысан 

______________________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  _______________________ директоры
(күні)    (мұрағаттың атауы)
    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Түпнұсқадағы сақтау бірліктерін, мұрағаттық құжаттарды алу туралы

_______________________________________________________ нәтижесінде _
__________________________________________________________негізінде
№ __________________________________________ қордан алынды 
   (қордың атауы)
және _________________________________ берілді (қолхат қоса беріледі). 
         (адамның тегі, аты-жөні, әкесінің аты)

Тізімдеменің 
нөмірі

Сақ. бір. нөмірі Сақ. бір. атауы Алынған парақтардың нөмірі Алынған құжаттың атауы

1 2 3 4 5

 Жиыны __________________ сақ. бір._________________парақта мұрағаттық құжаттар алынды.
            (санмен және жазумен)           (санмен және жазумен)
Алынған сақ. бір., мұрағаттық құжаттардың орнына қорға (керегін сызу),
олардың көшірмелері _________________________________ парақатар, істер қосылды
        (санмен және жазумен)

Қойма меңгерушісі  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Бөлім меңгерушісі  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Қордың бас сақтаушысы   Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Есепке алу құжаттарына өзгертулер енгізілді
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 56-қосымша
Нысан

______________________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  _______________________ директоры
(күні)     (мұрағаттың атауы)
    Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Істерді бөлу, біріктіру, іске жаңа мұрағаттық құжаттарды қосу туралы
(керегін сызу)

    № ____________________ қор
Қордың атауы _________________________________________________

____________________________________________________барысында
  (жұмыстың түрін көрсетіңіз)
___________________________________________________________________
істерді бөлу, біріктіру, істерге жаңа мұрағаттық құжаттар қосу жүргізілді
___________________________________________________________________

Реттік № Тізімдеменің 
нөмірі

Істің нөмірі Істің атауы Парақтар 
саны

Істің жаңа 
шифры

Істердің жаңа 
саны

Ескертпе

1 2 3 4 5 6 7 8

Жиыны қор істерінің саны _____________________________________
    (санмен және жазумен)
____________________________ артты (кеміді).

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

Есепке алу құжаттарына өзгертулер енгізілді

Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 57-қосымша

Нысан
______________________________
  (мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  _______________________ директоры
(күні)    (мұрағаттың атауы)
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

Мұрағаттық құжаттарды сипаттау, тізімдемелерді қайта жасау
(керегін сызыңыз)

№ ______________________________________________________________ қор
(қордың аты)

____________________________________________________________________
____________________жағдайы бойынша № ________қорда есептік мәліметтер 
(жұмыстың басталған күні)
бойынша ___________ тізімдеме, _______ сақ. бір., ________________________ 

мұрағаттық құжаттар, ___________________парақ үйінділер есепте тұр

Жұмыс үшін: № __________________тізімдемелерден сақ. бір.

тізімделмеген ____ сақ. бір., _____ мұрағаттық құжаттар, ___ парақтар алынды.

 Жиыны _____________________________ мынадай өзгерістер болды:
(жұмыстың атауы)
- сақтауға жатпайтын __________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) бөлініп алынды

- меншік иесіне __________________сақ. бір. (құжаттар, парақтар) қайтарылды,

- ғылыми- анықтамалық кітапханаға __________________ сақ. бір. тапсырылды

- мұрағаттың басқа қорларына __________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) тапсырылды

- басқа мұрағаттарға ______________сақ. бір. (құжаттар, парақтар) тапсырылды

- басқа сақ. бір. _________________________________сақ. бір. біріктірілді

- үйінділерден _____________________________________ сақ. бір. түзілді

- басқа қорлардан __________________ сақ. бір. (құжаттар, парақтар) келіп түсті

- қайта құрылған тізімдемеге ________________________сақ. бір. қосылды
 ____________________________________________________________________
_______________№ __________ тізімдемелер____сақ. бір. қайта құрылды.
____________________________________________________________________
________________ қарай, ______жылға № ______________қорда _______
(жұмыстың аяқталған күні)
______________ тізімдемелер, __________ сақ. бір. есепте тұр.
Жұмыстардың келесі түрі жүргізілді: _____________________________________
____________________________________________________________________
(атқарылған жұмыстардың түрі тізіліп жазылады)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Атаулы каталог үшін _______________________________ сипаттама жасалды

жүйелік каталог үшін ________________________ сипаттама жасалды
Қордағы істер тізімдемесіне мынадай анықтамалық аппарат жасалды: _______
____________________________________________________________________
(қайсысы екенін көрсету)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Жұмысты орындағандар:
Қызметкер лауазымының атауы  Қолтаңбалар Қолтаңбалардың 
     толық мәні
Жұмысты қабылдады:
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
ДБ үшін сипаттау /каталогты қабылдау:
(керегін сызыңыз)
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның толық мәні
Күні
Қордың құжаттарын және анықтамалық аппаратты қабылдадым
Қорды сақтаушы    Қолы Қолтаңбаның толық мәні)
Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді
Қызметкер
лауазымының атауы   Қолы Қолтаңбаның толық мәні
____________________________________
(мұрағаттық органның, мұрағаттың атауы)
________________СТК-ның 

______________ № __ хаттамасымен
 бекітілген

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 58-қосымша
Нысан

____________________________
 (мұрағаттың атауы)

АКТ

    Бекітемін
___________ № ___________  ______________________ директоры
(күні)    (мұрағаттың атауы)
    Қолы Қолтаңбаның толық мәні
    Күні

№___ қордағы құжаттарды құпиясыздандыру туралы

Комиссия ____________________________________________________________
   (комиссияның аты)

№ __________хаттама 00.00.00 дан № ___________________________________ 

________________________________ қордағы құжаттарды құпиясыздандырды.
(қордың аты)

Реттік № Тізімдеменің 
нөмірі

Құпиялылығы жойылған 
сақ. бір. саны

Құпиялылығы 
толығымен 

жойылған сақ. 
бір. нөмірлері 

Құпиялылығы жартылай 
жойылған сақ. бір. нөмірі, 
құпиялығы жойылмаған 

құжаттар парағының нөмірі 
көрсетілді

Ескертпе

толығымен жартылай

1 2 3 4 5 6 7

Жиыны _____________________сақ. бір. (толық құпиясыздандырылды) жойылды
  (санмен және жазумен)
____________________________________________________________________
  (құжаттардың хронологиялық шеңбері)

___________ сақ. бір. (ішінара) __________________________________________
    (құжаттардың хронологиялық шеңбері)

Қызметкер лауазымының атауы   Қолы Қолтаңбаның 
     толық мәні

Ашық сақтауға ________________________________сақ. бір. қабылданды
  (санмен және жазумен)
____________________________________________________________________
   (қоймада)

Қызметкер лауазымының атауы Қолы  Қолтаңбаның 
    толық мәні
Күні
Есепке алу құжаттарына өзгерістер енгізілді
Қызметкер лауазымының атауы  Қолы Қолтаңбаның 
    толық мәні
Күні
Ескертпе: Сақтау бірлігі нөмірін сызықша арқылы жазуға рұқсат етілмейді.

А4 (210 х 297) форматы

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 59-қосымша

Сипаттама деректемесінің құрамы

1) мұрағат қорлары бойынша жөнсілтерлер:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1 Қордың нөмірі 1 Қордағы жеке құрам бойынша істің 

көлемі
2 Қордың атауы 2 Қордағы АҚҚ көлемі
3 Қордағы барлық қайта атаулар және 

олардың алдыңғы және соңғы күні
3 Қордағы микрофильмдердің көлемі

4 Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің 
көлемі)

4 Құжаттарға қол жетімділік

5 Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 5 Берілген және басқа мұрағаттардағы 
қосымша қор материалдарының орны

6 Қор құрушы және қор тарихынан 
мағлұмат

6 Қор құжаттарының физикалық сипат-
тамасы

7 Қордың ішкі құрылымы 7 Қорға ҒАА құрамы
8 Құжаттар құрамының және мазмұнының 

аннотациясы
8 Қордағы құжаттар басылымының би-

блиографиясы
9 Қор негізінде жазылған жұмыстардың 

библиографиясы

2) мұрағаттар қорлары бойынша жөнсілтерлер:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік  № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1 Мұрағаттың атауы 1 Қордағы жеке құрам бойынша істің көлемі
2 Мекенжай деректері 2 Қордағы АҚҚ көлемі
3 Қордың нөмірі 3 Қордағы микрофильмдердің көлемі
4 Қордың атауы 4 Құжаттарға қол жетімділік
5 Қордағы барлық қайта атаулар және 

олардың алдыңғы және соңғы күнін көрсету
5 Берілген және басқа мұрағаттардағы 

қосымша қор материалдарының орны
6 Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің саны) 6 Қор құжаттарының физикалық сипаттамасы
7 Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 7 Қорға ҒАА құрамы
8 Қор құрушы және қор тарихынан мағлұмат 8 Қордағы құжаттар басылымының библи-

ографиясы
9 Қордың ішкі құрылымы 9 Қор негізінде жазылған жұмыстардың би-

блиографиясы
10 Құжаттар құрамының және мазмұнының 

аннотациясы
3) мұрағат қоры бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалықтан:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректемелердің атауы Реттік № Деректемелердің атауы
1. Қордың атауы 1. Қордың барлық қайта атаулары
2. Қордың нөмірі 2. Қор құрушы қызметінің алдыңғы және соңғы 

күнін көрсету
3. Қордың көлемі (сақтау бірліктерінің саны) 3. Қордағы ҒАА құрамы
4. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 4.

4) мұрағат қоры бойынша аннотацияланған қысқаша анықтамалықтан:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Қордың аты 1. Қордың барлық қайта атаулары
2. Қордың нөмірі 2. Қор құрушы қызметінің алдыңғы және 

соңғы күні 
3. Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны ) 3. Қорға ҒАА құрамы
4. Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет 4. Қордағы жеке құрам бойынша істің көлемі 

(сақ.бір. саны)
5. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 5.
6. Қор құжаттары құрамының және мазмұнының 

қысқаша аннотациясы
6.

5) мұрағат қорлары бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалықтан:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы
2. Мұрағаттың мекенжайы
3. Қордың нөмірі
4. Қордың атауы
5. Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны)
6. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 

6) мұрағат қорлары бойынша аннотацияланбаған қысқаша анықтамалық:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы
2. Мұрағаттың нөмірі
3. Қордың нөмірі
4. Қордың атауы
5. Қордың көлемі (сақтау бірлігінің саны)
6. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
7. Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет
8. Қор құжаттарының құрамы және мазмұны 

туралы қысқаша аннотация
7) мұрағат қоры бойынша тақырыптық жөнсілтерден:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Тақырыптық бөлімнің атауы 1. Тізімдеменің атауы
2. Тақырыптық бөлімшелердің атауы 2. Қортүзуші туралы қысқаша мәлімет
3. Қордың нөмірі
4. Қордың атауы
5. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні 
6. Тізімдеменің нөмірі (тізімдемелердің нөмірі)
7. Қордың көлемі
8. Тақырып бойынша қордағы құжатттардың 

құрамы мен мазмұнының аннотациясы
9. Индекс

8) мұрағат қорлары бойынша тақырыптық жөнсілтерден:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Тақырыптық бөлімнің атауы 1. Тізімдеменің атауы
2. Тақырыптық бөлімшелердің атауы 2. Қор құрушы туралы қысқаша мәлімет
3 Мұрағаттың атауы
4 Мекенжай деректері
5. Қордың нөмірі
6. Қордың атауы
7 Қор көлемі (сақтау бірлігінің саны)
8. Құжаттардың алдыңғы және соңғы күні
9. Тізімдеменің нөмірі 
8. Тақырып бойынша қордағы құжаттардың 

құрамы мен мазмұнының аннотациясы
9. Индекс

9) жүйелік каталогтар сипатының деректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Құжат тілі
2. Индекс 2. Жаңғырту амалдары
3. Айдар 3. Құрушының тегі
4. Кіші айдар 4. Жасалған күні
5. Оқиғаның уақыты
6. Оқиғаның орны
7. Мазмұны
8. Қордың атауы
9. Қордың нөмірі
10. Тізімдеменің нөмірі
11. Істің нөмірі
12. Парақтың нөмірі

10) тақырыптық каталогтар сипаттамасының деректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Құжаттың тілі
2. Индекс 2. Жаңғырту амалы
3. Айдар: Тақырып 3. Құрастырушының тегі
4. Кіші айдар: Тақырып аясы 4. Жасалған күні
5. Мазмұны 5. Персоналдар
6. Қордың атауы 6. Дескрипторлар (кілтті сөздер)
7 Оқиға уақыты 7 Құжат авторы
8 Оқиға орны 8 Адресат
9 Қор нөмірі 9 География
10 Тізімдеме нөмірі
11 Істің нөмірі
12 Парақтың нөмірі 

11) ұйымның тарихы бойынша тақырыптық каталогтар сипаттамасының деректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Саланың индексі
2. Айдар: Мекеменің атауы 2. Мекеменің түрі
3. Мазмұны 3. Құрылымы
4. Оқиғаның болған күні 4. Функциялары
5. Оқиғаның орны 5. Бағыныстылығы
6. Қордың атауы 6. Ведомствоға бағыныстылығы
7. Қордың нөмірі 7. Құжаттың басылымына нұсқама 
8. Тізімдеменің нөмірі
9. Істің нөмірі
10. Парақтың нөмірі

12) әкімшілік-аумақтық бөлінудің тарихы бойынша тақырыптық каталогтар сипаттамасының де-
ректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Құжаттың тілі
2. Айдар:

әкімшілік-аумақтық бірліктің атауы
2. Жаңғырту әдісі

3. Мазмұны 3. Құрастырушының тегі
4. Қордың атауы 4. Құрылған күні
5. Қордың нөмірі
6. Тізімдеменің нөмірі
7. Істің нөмірі
8. Парақтың нөмірі

13) атаулы каталог сипаттамасының деректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Оқиғаның уақыты
2. Тегі 2. Оқиғаның орны
3. Аты 3. Ұлты
4. Әкесінің аты 4. Құжаттың тілі
5. Тұлғаның қоғамдағы орны 5. Жаңғырту әдісі
6. Қордың атауы 6. Құрастырушының тегі
7. Қордың нөмірі 7. Құрылған күні
8. Тізімдеменің нөмірі 8. Мазмұны
9. Істің нөмірі
10. Парақтың нөмірі

14) географиялық каталог сипаттамасының деректемелер құрамы:

Міндетті деректемелер Қосымша деректемелер
Реттік № Деректеменің атауы Реттік № Деректеменің атауы
1. Мұрағаттың атауы 1. Құжаттың тілі
2. Индекс 2. Жаңғырту әдісі
3. Айдар: географиялық нысанның аты 3. Құрушының тегі
4. Кіші айдар: географиялық нысанның аты 4. Құрылған күні
5. Мазмұны
6. Оқиғаның болған күні
7. Қордың атауы
8. Қордың нөмірі
9. Істің нөмірі
10 Тізімдеменің нөмірі
11. Парақтың нөмірі

Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын, басқа да мұрағат 
құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, 

сақтауы, есепке алуы мен пайдалануы қағидаларына 60-қосымша

 ______________________________ 
(мұрағаттың атауы)
(пошта индексі, мекенжайы, телефон, факс)

МҰРАҒАТТЫҚ АНЫҚТАМА
_______________ № ______________   Адресат
  (күні)
№ __________ ______________

Негіздеме
Мұрағат директоры  Қолы  Қолтаңбаның толық мәні
Орындаушы  Қолы  
     Қолтаңбаның толық мәні
   Мөр

А4 (210 х 297) форматы

Бұйрық Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде 2015 жылғы 23 қаңтарда 
Нормативтік құқықтық кесімдерді мемлекеттік тіркеудің тізіліміне №10127болып енгізілді. 

Қазақстан Республикасы  Ауыл шаруашылығы министрлігінің

2015 жылғы                        31 шілде                    №19-1/714  

Қазақтан Республикасы  Ұлттық экономика министрлігінің

 2015 жылғы                       31 шілде                            №584          

Астана қаласы
БІРЛЕСКЕН БҰЙРЫҒЫ

«Су шаруашылығы және (немесе) кәріз жүйелерінің реттеліп көрсетілетін 
қызметтерімен (тауарларымен, жұмыстарымен) технологиялық байланысты 

қызмет түрлерінің тізбесін бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Табиғи моно-
полияларды реттеу агенттігі төрағасының 2008 жылғы 18 сәуірдегі № 133-НҚ және 

Қазақстан Республикасы Ауыл шаруашылығы министрінің 2008 жылғы 
25 сәуірдегі № 263 бірлескен бұйрығына толықтыру енгізу туралы

«Табиғи монополияларды реттеу және реттелетін нарықтар туралы» Қазақстан Республикасының Заңы 
18-1-бабының 1-1-тармағына  сәйкес, бұйырамыз:

1. «Су шаруашылығы және (немесе) кәріз жүйелерінің реттеліп көрсетілетін қызметтерімен (тауарларымен, 
жұмыстарымен) технологиялық байланысты қызмет түрлерінің тізбесін бекіту туралы» Қазақстан Республикасы 
Табиғи монополияларды реттеу агенттігі төрағасының 2008 жылғы 18 сәуірдегі № 133-НҚ және Қазақстан 
Республикасы Ауыл шаруашылығы министрінің 2008 жылғы 25 сәуірдегі № 263 бірлескен бұйрығына (Нормативтік 
құқықтық актілерді мемлекеттік тіркеу тізілімінде № 5216 болып тіркелген, Қазақстан Республикасының орталық 
атқарушы және өзге де орталық мемлекеттік органдарының 2015 жылғы 15 тамыздағы № 8 актілер жинағында 
жари яланған) мынадай толықтыру енгізілсін:

көрсетілген бұйрықпен бекітілген Су шаруашылығы және (немесе) кәріз жүйелерінің реттеліп көрсетілетін 
қызметтерімен (тауарларымен, жұмыстарымен) технологиялық байланысты қызмет түрлерінің тізбесі мынадай 
мазмұндағы 5-тармақпен толықтырылсын: 

«5. Өз тұтынушыларына реттелетін қызметтерді ұсыну кезінде іске қосылған су шаруашылығы жүйелері мен 
гидротехникалық құрылыстардағы қызметтер (жұмыстар): 

1) гидротехникалық құрылыстарды, кешенді мақсаттағы су қоймаларын, магистралды су құбырларын және 
шаруашылық объектілерін ұстау және пайдалану; 

2) гидротехникалық және су шаруашылығы құрылыстарын, сумен жабдықтау және су бұру жүйелерін  күрделі 
жөндеу және ағымдағы жөндеу, реконструкциялау және салу; 

3) әзірленген жобалау-сметалық құжаттамалар бойынша авторлық қадағалау; 
4) су өлшегіш аспаптарды орнату; 
5) тіреуіш гидротехникалық құрылыстар көмегімен ағын үстін реттеу бойынша қызметтер көрсету кезінде су 

тораптары құрамына кіретін гидроэлектр станциялары өндірген электр энергиясын өткізу; 
6) балық запастарын (балық шабақтары) қорғау және өсімін молайту арқылы шаруашылық-ауыз су 

қажеттіліктеріне су берумен байланысты су қоймаларын биомелиорациялауды өткізу бойынша қызметтер.».
2. Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрлігінің Табиғи монополияларды реттеу және 

бәсекелестікті қорғау комитеті: 
1) осы бірлескен бұйрықтың Қазақстан Республикасының Әділет министрлігінде мемлекеттік тіркелуін; 
2) осы бірлескен бұйрық мемлекеттік тіркелгеннен кейін күнтізбелік он күн ішінде оның мерзімді баспа басы-

лымдарында және «Әділет» ақпараттық-құқықтық жүйесінде ресми жариялауға жіберілуін;
3) осы бірлескен бұйрықтың Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрлігінің интернет-ресурсында 

орналастырылуын қамтамасыз етсін.
3. Осы бірлескен бұйрық алғашқы ресми жарияланған күнінен кейін күнтізбелік он күн өткен соң қолданысқа 

енгізіледі. 

Қазақстан Республикасы  Ауыл шаруашылығы  министрінің  міндетін атқарушы                   С. ОМАРОВ.

Қазақстан Республикасы    Ұлттық экономика министрінің міндетін атқарушы             Т. ЖАҚСЫЛЫҚОВ.
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Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің бұйрығы

2013 жылғы 10 шілде                     №268                   Астана қаласы

Техникалық және кәсіптік білім беру мамандықтары бойынша үлгілік оқу 
жоспарлары мен үлгілік білім беретін оқу бағдаламаларын бекіту туралы

(Жалғасы. Басы 181, 187, 191, 196, 206, 216, 232, 254, 
2015 ж. 5, 8,33, 38, 62,64,67,74, 89, 91, 98, 100, 103, 105, 113, 115, 118, 125, 129, 131, 138, 143, 145, 148, 153-нөмірлерде)

Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 271-қосымша

1 1302000 – «Автоматтандыру және басқару (бейін бойынша) мамандығы бойынша техникалық және кәсіптік 
білім деңгейлерінен білім оқу бағдарламасының құрылымы

Біліктілігі: 130201 2 – Бақылау-өлшеу аспаптары мен автоматика теміршебері
Нормативтік оқу мерзімі: 2 жыл 10 ай

Негізгі орта білім базасында

Пәндердің 
қысқартылған 
атауы(коды)

Пәндер мен кәсіптік модулдердің оқу 
циклдері

Кәсіптік модулдердің пәндері мен 
бөлімдерінің атаулары

Қалып-
тастыры-

латын 
құзырет 

коды
1 2 4 5

ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері
КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша 
сызықтарды, МЖМБС 2.301-
68* бойынша форматтарды,
- МЖМБС 2.304-81 бойынша;
сызба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша мас-
штабтарды, МЖМБС 2.307-68* бой-
ынша өлшемдерді салу ережелерін, 
жанасу түрлерін; меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
- сызбаларда стандартты шрифтпен 
жазу жазуды;
- сызба масштабын анықтауды, 
берілген масштабта тетіктерді сыза 
алу;
- сызбада қарапайым нысандағы 
тетіктердің өлшемін жасау;
- электр сұлбаларын оқу.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба фор-
маттары; сызбаларда жазулар жазу; мас-
штабтар; өлшемдер салу; тетіктердің кон-
турларын орындау тәсілдері; проекциялық 
сызба және техникалық сурет салу; 
геометриялық денелердің аксонометриялық 
проекциялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық денелердің 
өзара қиылысуы; проекциялық сызу; 
техникалық сызу; сызбалар мен нобайлар-
ды орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды оқу 
және детальдау; сұлбалардағы шартты, 
графикалық белгілеулер; мамандық бойын-
ша сұлбалар.

БҚ
6,7
КҚ2
АҚ1

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу 
керек:
- материалдар кедергілерінің 
негіздері, машина тетіктерінің 
негіздері; 
меңгеру керек:
- берілістік механизмдердің 
кинематикалық сұлбаларын оқу.

Техникалық механика негіздері:
материалдар кедергісі; деформацияланған 
күйдің түрлері: созылу (сығылу), ығысу, 
айналдыру, тура иілу, күрделі деформа-
ция; беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер мен 
машиналардың кинематикалық сұлбаларын 
оқу және құру;

БҚ 6,7

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу 
керек:
- негізгі электрлік және магниттік 
құбылыстарды; 
- теориялық электротехникада жиі 
қолданылатын терминдер мен 
анықтамаларды;
- электрлік есептік сұлбаларда 
(алмастыру сұлбалаларында) 
қолданылатын электр тізбектері 
элементтерінің шартты графикалық 
белгілерін;
- электрлік және магниттік 
шамалардың өлшем бірліктері мен 
әріптік таңбаларын;
меңгеру керек:
- электр сұлбаларын оқуды
- электр шамаларының параметрлерін 
анықтау;

Электротехниканың теориялық негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; электр 
өрісі туралы ұғым; 
электр тогы, оның физикалық мәні мен 
есептеу әдістері; кедергі, өткізгіштік; электр 
тізбегінің байланыстырушы параметрлері; 
айнымалы және тұрақты токтың электр 
тізбектерін есептеу; айнымалы және тұрақты 
токтың желілік емес тізбектері; есептеу 
ұғымдары мен әдістері; синусоидалы емес 
токтың электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі өтпелі 
үрдістер; тарату параметрлерімен электр 
тізбектері

БҚ4
АҚ1
АҚ6

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу 
керек:
- электротехникалық материалдардың 
құрылысын; 
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- сымдар мен кабелдердің 
таңбаларын ашып оқу;

Электрматериалтану:
металдардың қасиеттері; темірдің 
көміртекті қоспалары; түсті металдар 
мен олардың қоспалары; магниттік қатты 
электротехникалық материалдар; магниттік 
қатты материалдар; өткізгіштік материалдар; 
өткізгіш материалдар; сымдар, шиналар, 
кабелдер; жартылай өткізгіш материал-
дар: қасиеттері, қолданылу саласы; электр 
оқшаулау материалдары; газ тәрізді диэлек-
триктер; полярлану материалдары; электр 
оқшаулау материалдары және компаундтар; 
резеңкелер; электр оқшаулау слюдасы, ке-
рамика, шыны; қабатты пластмассалар.

БҚ
3,6
КҚ1

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу 
керек:
-шамалардың терминологиясын, 
өлшемділігін және олардың негізгі 
арақатынастарын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары 
мен құрылғыларын пайдалану шарт-
тары мен қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- техникалық және анықтама 
әдебиетті пайдалану;

Электроника және микроэлектроника 
негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: диодтар, 
транзисторлар, тиристорлар; интеграл-
ды микросұлбалар; күшейткіштер; қорек 
көздері: түзеткіштер, жазу сүзгілері, кер-
неу көбейткіштері, тұрақтандырғыштар, 
жиілік инверторлары мен түрлендіргіштері; 
желілік тербеліс генераторлары; 
микропроцессорлық техника элементтері.

БҚ
3,6,7
КҚ1
АҚ1

АП 00 Арнайы пәндер
Біліктілік: 130201 2 «Бақылау аспапта-
ры мен автоматика теміршебері» 

АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу 
керек:
- өлшеу құралдарының негізгі 
метрологиялық сипаттамаларын;
- электр өлшеу асаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен 
қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- технологиялық процестердің 
әртүрлі параметрлерін өлшеу үшін 
аспаптардың жинағын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- өлшеу құралдарын іске қосуды;

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар мен 
анықтамалар; өлшеу құралдары және 
олардың негізгі сипаттамалары; бастапқы 
және екіншілік өлшеу түрлендіргіштерін; 
электр өлшеу аспаптары және электрлік 
өлшеу; электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары; заттардың физика-химиялық 
қасиеттерін өлшеу аспаптары; ГСП 
ақпаратын көрсету құрылғылары: ұқсас 
көрсететін және тіркеуші екіншілік аспаптар; 
цифрлі көрсететін аспаптар; орталықтан 
бақылау құралдары.

БҚ
1,3,4

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- оқытылатын процестердің техно-
логиясын және жабдықтың жұмыс 
режимдерін;
- автоматтандыру жүйелеріндегі 
апаттық және технологиялық 
қорғаныс пен блоктауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
(роботтардың) манипуляторлардың 
құрылғысы мен қолданылуын;
меңгеру керек:
- автоматтандырылған 
электржетегінің сұлбасын оқу, 
технологиялық сигналды реттеуді; 
қозғалтқыштарды және атқарушы 
механизмдерді басқару;
- компрессорларды басқару 
сұлбасын және агрегаттарды қорғау 
сұлбаларын оқу; сорғыларды 
және резерв кірмелерін басқару 
сұлбаларын оқу;
- технологиялық процестерді 
автоматтандырудың функционалдық 
сұлбаларын оқу;
- сандық және цифрлік 
бағдарламалық басқару сұлбаларын 
оқу;
- ТПА функционалдық сұлбаларына 
өнеркәсіптік роботтарды енгізу.

Технологиялық процестерді автомат-
тандыру:
технологиялық процестерді автоматтандыру 
бойынша жалпы мәліметтер: технологиялық 
процестер; негізгі ұғымдар мен анықтамалар; 
жалпы зауыдтық қондырғыларды автомат-
тандыру; қағидалық сұлбаларға техникалық 
құжаттама; компрессорлық станцияларды 
автоматтандыру; сорғылық станциялар-
ды автоматтандыру; өнеркәсіптік тазарту 
құрылыстарын автоматтандыру; қазандық 
қондырғыларды автоматтандыру; жел-
дету жүйелерін және ауаны желдету 
қондырғыларын автоматтандыру; суық және 
жылумен қамсыздандыру қондырғыларын 
автоматтандыру; саланың технологиялық 
процестерін автоматтандыру; домналық 
және болат балқыту өндірісін автомат-
тандыру; өндірісті басқаруды автоматтан-
дыру: басқарудың автоматтандырылған 
жүйелері; телемеханика жүйелері туралы 
ұғым; робот техникасы: өнеркәсіптік ро-
боттарды дайындау және өндіру; ыңғайлы 
автоматтандырылған өндірісте (ЫАӨ) робот-
тарды пайдалану.

БҚ
1,2,3,4
КҚ
2,3
АҚ
1,2,8

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық 
құжаттаманың құрамы және 
мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жал-
пы түрлерінің сызбаларын, сыртқы 
тартылым жалғанымдарының 
сұлбаларын, жабдық пен сымдарды 
орналастыру жоспарларын оқуды;
- құбыр сымдарын монтаждаудың 
шығыс техникалық құжаттамасын 
оқуды; құбыр сымдарын сымдарын 
жинауды;
- электр сымдарын ұштауды, 
жалғауды, қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану;
- қалқанның коммутациясын орындау;
- әртүрлі атқару механизмдерін 
монтаждауды; оларды жобалық 
құжаттамаға сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын 
жоюды;
- өлшеу құралдарын және автомат-
тандыру жүйелерін жөндеу.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау және пайдалану:
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; 
автоматтандырылған жүйелердің монтаж-
дау жұмыстарын ұйымдастыру; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен пуль-
ттарды монтаждау; температураны өлшеу 
жүйелерін монтаждау; қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу. 

БҚ
1,2,
3,4
КҚ
2,3
АҚ
1,2,8

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу маши-
наларын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың 
жұмыс қағидасы мен номенклату-
расын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
базасында есептеу басқару жүйелерін 
ұйымдастыру қағидасын;
меңгеру керек:
- клавиатура мен монитордың 
көмегімен ЭЕМ-мен сұхбат жүргізуді;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану.

Автоматтандырылған жүйелердегі есеп-
теу техникасы:
ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-ғы ақпаратты 
көру нысандары мен тәсілдері; есте 
сақтау құрылғылары: есте сақтау (ЕҚ) 
құрылғыларының жіктелуі және жалпы 
мәліметтер; жалпы қолданыстағы ЭЕМ: 
сәулет, ерекшеліктері, қолданылу саласы; 
енгізу-шығару каналдары; микропроцессор-
лар: микропроцессорлардың негізгі блокта-
ры, сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, микро-
ЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның шығару және 
енгізу жүйесі; перифериялы құрылғылары: 
дисплей және таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді автоматтық 
басқару жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пайдалану.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
1,2,3
5,7,8
АҚ
1,2,4
6,10

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан 
қорғау шараларын;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз 
жұмыс жасауды ұйымдастыруды;
- адамға әсер ететін қауіпті және зиян-
ды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; өндірістегі 
бақытсыз жағдайларды зерттеу, есеп-
ке алу және талдау; жұмыс орнында 
еңбекті ұйымдастыру; еңбек гигиена-
сы және өндірістік санитария: өндірістік 
орынжайларға, жұмыс орындарына, 
технологиялық жабдыққа жалпы сани-
тарлы- гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан, ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру.

БҚ
1,2,7
10
КҚ
1,2,7
6
АҚ
1,2

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
 

Өндірістің экономикасы және басқару:
нарықтық қатынас жүйесіндегі сала 
кәсіпорыны; еңбекті ғылыми ұйымдастыру; 
сала кәсіпорынында техникалық нормалау 
негіздері; еңбек өндірісі; сала кәсіпорынында 
еңбек төлемін ұйымдастыру; нарықтық 
экономика жағдайларында Қазақстан 
Республикасының салық жүйесі; сала 
кәсіпорынының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін есепке алу және талдау негіздері.

БҚ
4,7

 
1.2 1302000 – «Автоматтандыру және басқару (бейін бойынша) мамандығы бойынша техникалық және кәсіптік 
білімнің жоғары деңгей біліктілігінің білім оқу бағдарламасының құрылымы 
Біліктілігі: 130201 2 - Бақылау-өлшеу аспаптары мен автоматика теміршебері

Нормативтік оқу мерзімі: 
1 жыл 10 ай

 Жалпы орта білім базасында (Жалғасы 22-бетте).

Пән-
дердің 

қысқар-
тылған 
атауы
(коды)

Пәндер мен кәсіптік модулдердің оқу 
циклдері

Кәсіптік модулдердің пәндері мен 
бөлімдерінің атаулары

Қалып-
тастыры-
латын құ-
зыр коды

1 2 4 5
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер
ЖГП 01 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
 -мемлекеттік тілді және кәсіптік бағдарлы 
мәтіндерді (сөздікпен) оқып, аудару 
үшін қажетті лексикалық (1200-1400 
лексикалық бірлік) және грамматикалық 
минимумды меңгеру;
меңгеру керек:
- кәсіптік лексиканы сауатты пайдалану, 
өзінің кәсіптік іс-әрекетінде қазақ тілінен 
білімдерін пайдалану

Кәсіби қазақ тілі (оқу қазақ тілінде 
жүргізілмейтін топтарда): кәсіптік тілдің 
рөлі: мамандық бойынша терминология; 
кәсіптік бағдарлы мәтіндерді оқу және ау-
дару техникасы (сөздікпен); кәсіптік қарым-
қатынас; мамандыққа бағытталған мәтіндер 
бойынша әңгіме, сұхбат құрастыру.

БҚ 2,3,4,6

ЖГП 02 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-кәсіптік қарым-қатынас жасауға 
қажетті мамандық бойынша лексика-
грамматикалық материалды;
меңгеру керек:
- тілдік іс-әрекет түрлерін және сөйлеу 
нысандарын ажырату (ауызша, жазбаша, 
монологтік, диалогтік);

Кәсіби шетел тілі:
мамандық бойынша кәсіптік қарым-қатынас 
жасауға қажетті лексика-грамматикалық 
материал;
сөйлесудің әртүрлі түрлері мен тілдік ны-
сандарды (ауызша, жазбаша, монологтік, 
диалогтік);
кәсіптік бағдарлы мәтіндерді аудару тех-
никасы.

БҚ 4,7

ЖГП 03 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-Қазақстан тарихын;
- қазақ халқының қалыптасуын; көшпенді 
өркениетің пайдалу болуын;
- Ұлы Жібек жолын және оның тарихи 
маңызын; 
- Қазақстанның Ресей құрамына 
қосылуын;
- ХVІІ-ХVІІІ ғ.ғ жоңғар шапқыншылығына 
қарсы тәуелсіздік үшін ұлт-азаттық 
күресін.
- ХХ ғ.ғ 20-80 жылдағы қозғалыстар мен 
көтерілістерді;
- ХХ ғ 20-30 жылдары Қазақстан 
мәдениетін; қазақтардың бүкіләлемдік 
құрылтайын;
- Алматыдағы 1986 жылғы желтоқсан 
оқиғасы
- тамыз бүлігі және оның құлауы; 
-ҚР Мемлекеттік тәуелсіздігін;
меңгеру керек:
- қысқаша археологиялық әңгіме құруды;
- көшпелі мал шаруашылығының пайда 
болу себептерін ашуды;
- қөтерілістердің құлау себептерін талдау; 
- ЖЭС мәнін ашуды, коллективтендіруді;
- картамен жұмыс істеу;
- қазақ диаспорасының пайда болу 
себептерін ашуды;
- Ұлы Отан соғысында және соғыстан 
кейінгі кезеңде Қазақстанның рөлін 
ашуды

Қазақстан тарихы:
негізгі мектеп курсы бойынша 
оқушылардың білім қорытындылары; 
өзінің орнауында қазақ халқының тарихи 
және мәдени даму жолдары;
көшпенділердің өркениеті; көшпелі 
мемлекеттің пайда болу 
жолдары;
көшпенділердің рухани мәдениті;
Қазақстанның Ресейге қосылуы алдында 
ішкі саяси жағдайы;
ұлт-азаттық көтерілістер мен қозғалыстар;
ХХғ басындағы саяси партиялар мен 
ағымдардың мәні;
ХХғ 20-30 жылдары Қазақстанның 
әлеуметтік-экономикалық, қоғамдық-саяси 
жағдайы;
Кеңес үкіметінің алғашқы жылдарында 
этнодемографиялық жағдайлар;
коммунистік партия және комсомол; қазақ 
диаспорасы;
Ұлы Отан соғысында және соғыстан кейінгі 
кезеңде Қазақстанның рөлі;
50-80 жылдары Қазақстанның әлеуметтік-
экономикалық, қоғамдық-саяси жағдайы;
Қазақстан КСРО-ның тоқырау және құлау 
кезеңінде;
Тәуелсіздік алған соң Қазақстан 
Республикасының саяси және қоғамдық 
өзгерістері.

БҚ
4,7

ЖГП 04 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- дене тәрбиесінің әлеуметтік-
биологиялық және психофизиологиялық 
негіздерін;
- дене және спорттық өзін-өзі жетілдіру 
негіздерін;
меңгеру керек:
- денсаулығын сақтап, нығайту үшін дене 
тәрбиесінен алған білімдерін қолдануды.

Дене тәрбиесі:
Маман дайындауда дене тәрбиесінің рөлі, 
оның салауатты өмір салтын қалыптастыру; 
дене тәрбиесінің әлеуметтік-экономикалық 
және психофизиологиялық негіздері; дене 
және спорттық өзін-өзі жетілдіру негіздері; 
кәсіптік-қолданбалы дене дайындығы.

БҚ 7

КМ 00 Кәсіптік модульдер
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- МЖМБС 2.303-68* бойынша 
сызықтарды, МЖМБС 2.301-68* бойынша 
форматтарды;
- МЖМБС 2.304-81 бойынша; сызба 
шрифттерін; - МЖМБС 2.302-68 бойынша 
масштабтарды, МЖМБС 2.307-68* бой-
ынша өлшемдерді салу ережелерін, жа-
насу түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
- сызбаларда стандартты шрифтпен жазу 
жазуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген 
масштабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы 
тетіктердің өлшемін жасау;
- электр сұлбаларын оқуды;

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық ресімделуі; 
сызба сызықтары; сызба форматтары; 
сызбаларда жазулар жазу; масштабтар; 
өлшемдер салу; тетіктердің контурларын 
орындау тәсілдері; сызбалар мен нобай-
ларды орындаудың жалпы ережелері; 
сұлбалардағы шартты, графикалық 
белгілеулер; мамандық бойынша сұлбалар.

БҚ
6,7
КҚ 2
АҚ 1

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- материлдардың кедергілер негіздерін, 
машина тетіктерінің негіздерін; 
меңгеру керек:
- берілістік механизмдердің 
кинематикалық сұлбаларын оқуды;

Техникалық механика негіздері:
материалдар кедергісі; деформацияланған 
күйдің түрлері: созылу (сығылу), ығысу, 
айналдыру, тура иілу, күрделі деформа-
ция; беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; 

БҚ
6,7

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік 
құбылыстарды; 
- электротехниканың жиі қолданылатын 
терминдері мен анықтамаларын;
- электрлік есептік сұлбаларда (алма-
стыру сұлбалаларында) қолданылатын 
электр тізбектері элементтерінің шартты 
графикалық белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың 
өлшем бірліктері мен әріптік таңбаларын;
меңгеру керек:
- электр сұлбаларын оқуды;
- электр шамаларының параметрлерін 
анықтауды.

Электротехниканың теориялық негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; электр 
өрісі туралы ұғым; электр тогы, оның 
физикалық мәні және есептеу әдістері; 
кедергі, өтімділік; электротехника заңдары; 
электр тізбегінің байланыстырушы 
параметрлері; тұрақты және айнымалы 
токтың желілік емес тізбектері; айныма-
лы және тұрақты токтың желілік емес 
тізбектері; есептеу ұғымдары мен әдістері; 
синусоидалы емес токтың электр тізбектері; 
есептеу ұғымдары мен әдістері; электр 
тізбектеріндегі өтпелі үрдістер; тарату 
параметрлерімен электр тізбектері.

БҚ4
АҚ1

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электротехникалық материалдардың 
құрылысын; 
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласын;

Электрматериалтану:
металдардың қасиеттері; темірдің 
көміртекті қоспалары; түсті металдар 
мен олардың қоспалары; магниттік қатты 
электротехникалық материалдар; магниттік 
қатты материалдар; өткізгіштік материал-
дар; өткізгіш материалдар; сымдар, ши-
налар, кабелдер; жартылай өткізгіш мате-
риалдар: қасиеттері, қолданылу саласы; 
электр оқшаулау материалдары; газ тәрізді 
диэлектриктер; полярлану материалдары; 
электр оқшаулау материалдары және ком-
паундтар; резеңкелер; электр оқшаулау 
слюдасы, керамика, шыны; қабатты пласт-
массалар.

БҚ
3,6
КҚ1

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-шамалардың терминологиясын, 
өлшемділігін және олардың негізгі 
арақатынастарын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- техникалық және анықтама әдебиетті 
пайдалану;

Электроника және микроэлектроника 
негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: диодтар, 
транзисторлар, тиристорлар; интеграл-
ды микросұлбалар; күшейткіштер; қорек 
көздері: түзеткіштер, жазу сүзгілері, кер-
неу көбейткіштері, тұрақтандырғыштар, 
жиілік инверторлары мен түрлендіргіштері; 
желілік тербеліс генераторлары; 
микропроцессорлық техника элементтері.

БҚ
3,6,7
КҚ1
АҚ1

АП 00 Арнайы пәндер
Біліктілік: 130201 2 «Бақылау-өлшеу 
аспаптары мен автоматикасы бойынша 
слесарь»

АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- өлшеу құралдарының негізгі 
метрологиялық сипаттамаларын;
- электр өлшеу асаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен 
қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- өлшеу құралдарын іске қосуды;

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар мен 
анықтамалар; өлшеу құралдары және 
олардың негізгі сипаттамалары; бастапқы 
және екіншілік өлшеу түрлендіргіштерін; 
электр өлшеу аспаптары және электрлік 
өлшеу; электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары; заттардың физика-химиялық 
қасиеттерін өлшеу аспаптары; ГСП 
ақпаратын көрсету құрылғылары: ұқсас 
көрсететін және тіркеуші екіншілік аспаптар; 
цифрлі көрсететін аспаптар; орталықтан 
бақылау құралдары.

БҚ
1,3,4

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- оқытылатын процестердің технология-
сын және жабдықтың жұмыс режимдерін;
- автоматтандыру жүйелеріндегі апаттық 
және технологиялық қорғаныс пен блок-
тауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
(роботтардың) манипуляторлардың 
құрылғысы мен қолданылуын;
меңгеру керек:
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбасын оқу, технологиялық сигнал-
ды реттеуді; қозғалтқыштарды және 
атқарушы механизмдерді басқару;
- компрессорларды басқару сұлбасын 
және агрегаттарды қорғау сұлбаларын 
оқу; сорғыларды және резерв кірмелерін 
басқару сұлбаларын оқу;
- технологиялық процестерді 
автоматтандырудың функционалдық 
сұлбаларын оқу;
- сандық және цифрлік бағдарламалық 
басқару сұлбаларын оқу;
- ТПА функционалдық сұлбаларына 
өнеркәсіптік роботтарды енгізу.

Технологиялық процестерді автомат-
тандыру:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру бойынша жалпы мәліметтер: 
технологиялық процестер; негізгі 
ұғымдар мен анықтамалар; жалпы 
зауыдтық қондырғыларды автоматтан-
дыру; қағидалық сұлбаларға техникалық 
құжаттама; компрессорлық станциялар-
ды автоматтандыру; сорғылық станци-
яларды автоматтандыру; өнеркәсіптік 
тазарту құрылыстарын автоматтандыру; 
қазандық қондырғыларды автоматтан-
дыру; желдету жүйелерін және ауаны 
желдету қондырғыларын автоматтанды-
ру; суық және жылумен қамсыздандыру 
қондырғыларын автоматтандыру; саланың 
технологиялық процестерін автоматтан-
дыру; домналық және болат балқыту 
өндірісін автоматтандыру; өндірісті 
басқаруды автоматтандыру: басқарудың 
автоматтандырылған жүйелері; телемеха-
ника жүйелері туралы ұғым; робот техни-
касы: өнеркәсіптік роботтарды дайындау 
және өндіру; ыңғайлы автоматтандырылған 
өндірісте (ЫАӨ) роботтарды пайдалану.

БҚ
1,2,3,4
КҚ
2,3
АҚ
1,2,8

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық құжаттаманың 
құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; - 
автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тарты-
лым жалғанымдарының сұлбаларын, 
жабдық пен сымдарды орналастыру жо-
спарларын оқуды;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; құбыр 
сымдарын сымдарын жинауды;
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, 
қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану;
- қалқанның коммутациясын орындау;
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаж-
дауды; оларды жобалық құжаттамаға 
сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын 
жоюды;
- өлшеу құралдарын және автоматтанды-
ру жүйелерін жөндеу.

Автоматтандырылған жүйелерді мон-
таждау және пайдалану:
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; 
автоматтандырылған жүйелердің монтаж-
дау жұмыстарын ұйымдастыру; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен пуль-
ттарды монтаждау; температураны өлшеу 
жүйелерін монтаждау; қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу. 

БҚ
1,2,
3,4
КҚ
2,3
АҚ
1,2,8

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машина-
ларын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
базасында есептеу басқару жүйелерін 
ұйымдастыру қағидасын;
меңгеру керек:
- клавиатура мен монитордың көмегімен 
ЭЕМ-мен сұхбат жүргізуді;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану.

Автоматтандырылған жүйелердегі есеп-
теу техникасы:
ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-ғы ақпаратты 
көру нысандары мен тәсілдері; есте 
сақтау құрылғылары: есте сақтау (ЕҚ) 
құрылғыларының жіктелуі және жалпы 
мәліметтер; жалпы қолданыстағы ЭЕМ: 
сәулет, ерекшеліктері, қолданылу саласы; 
енгізу-шығару каналдары; микропроцессор-
лар: микропроцессорлардың негізгі блокта-
ры, сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының 
жүйесі; микроЭЕМ: функционалдық блок-
тар, микроЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның 
шығару және енгізу жүйесі; перифериялы 
құрылғылары: дисплей және таңба басатын 
құрылғылар; технологиялық процестерді 
автоматтық басқару жүйесінде (ТПАБЖ) 
ЭЕМ пайдалану.

БҚ
1,2,
3,4
КҚ
1,2,3
5,7,8
АҚ
1,2,4
6,10

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан қорғау 
шараларын;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды зерттеу, 
есепке алу және талдау; жұмыс орнын-
да еңбекті ұйымдастыру; еңбек гигиена-
сы және өндірістік санитария: өндірістік 
орынжайларға, жұмыс орындарына, 
технологиялық жабдыққа жалпы

БҚ
1,2,7,
10
КҚ
1,2
7,6
АҚ
1,2

- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз 
жұмыс жасауды ұйымдастыруды;
- адамға әсер ететін қауіпті және зи-
янды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді. 

санитарлы-гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан, ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру.

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
 

Өндірістің экономикасы және басқару:
нарықтық қатынас жүйесіндегі 
сала кәсіпорыны; еңбекті ғылыми 
ұйымдастыру; сала кәсіпорынында 
техникалық нормалау негіздері; еңбек 
өндірісі; сала кәсіпорынында еңбек 
төлемін ұйымдастыру; нарықтық эко-
номика жағдайларында Қазақстан 
Республикасының салық жүйесі; сала 
кәсіпорынының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін есепке алу және талдау негіздері.

БҚ
4,7

 
1.3 1302000 – «Автоматтандыру және басқару (бейін бойынша) мамандығы бойынша техникалық және кәсіптік 
білімнің орта буын маманы біліктілігінің білім оқу бағдарламасының құрылымы 
Біліктілігі: 130202 3 – Электромеханик

Нормативтік оқу мерзімі: 3 жыл 10 ай
Негізгі орта білім базасында

Пән
дердің 
қысқар
тылған 
атауы
(коды)

Пәндер мен кәсіптік модулдердің оқу 
циклдері

Кәсіптік модулдердің пәндері мен 
бөлімдерінің атаулары

Қалып-
тастыры-

латын 
құзыр 
коды

1 2 4 5
ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер
ЖБП 01 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- мемлекеттік тілді және кәсіптік бағдарлы 
мәтіндерді (сөздікпен) оқып, аудару 
үшін қажетті лексикалық (1200-1400 
лексикалық бірлік) және грамматикалық 
минимумды меңгеру;
- мемлекеттік тілде іс жүргізуді; құжаттау 
қызметінің құрылымын, лауазымдық 
құрылымды, лауазымдық міндетерді, 
техникалық құралдардың көмегімен 
құжаттау технологиясын;
меңгеру керек:
- кәсіптік лексиканы сауатты пайдалану, 
өзінің кәсіптік іс-әрекетінде қазақ тілінен 
білімдерін пайдалану;
- әкімшілік-ұйымдық құжаттарды, 
мемлекеттік тілде қызметтік хат алысуды 
құрып, ресімдеуді;

Кәсіби қазақ тілі (оқу қазақ тілінде 
жүргізілмейтін топтарда): кәсіптік тілдің рөлі: 
мамандық бойынша терминология; кәсіптік 
бағдарлы мәтіндерді оқу және аудару тех-
никасы (сөздікпен); кәсіптік қарым-қатынас; 
мамандыққа бағытталған мәтіндер бойынша 
әңгіме, сұхбат құрастыру; іс жүргізу бойын-
ша сөздікпен жұмыс істеу; құжаттау және 
құжаттармен қамтамасыз ету сұрақтары бой-
ынша нормативтік-әдістемелік құжаттарды, 
құжаттарды шаблондаудан түсінік, әкімшілік-
ұйымдық құжаттардың тізіміне кіретін 
құжаттарды құрудың ережелерін; 

БҚ
3,4
6

ЖБП 02 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-кәсіптік қарым-қатынас жасауға 
қажетті мамандық бойынша лексика-
грамматикалық материалды; меңгеру 
керек: 
- тілдік іс-әрекет түрлерін және сөйлеу 
түрін ажырату (ауызша, жазба-ша, 
монологтік, диалогтік);

Кәсіби шетел тілі:
мамандық бойынша кәсіптік қарым-қатынас 
жасауға қажетті лексика-грамматикалық 
материалды;
сөйлесудің әртүрлі түрлері мен тілдік ны-
сандарды (ауызша, жазбаша, монологтік, 
диалогтік); кәсіптік бағдарлы мәтіндерді ау-
дару техникасы.

БҚ 3,4,6

ЖГП 03 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- дене тәрбиесінің әлеуметтік-
биологиялық және психофизиологиялық 
негіздерін; - дене және спорттық өзін-өзі 
жетілдіру негіздерін;
меңгеру керек:
- денсаулығын сақтап, нығайту үшін дене 
тәрбиесінен алған білімдерін қолдануды.

Дене тәрбиесі:
Маман дайындауда дене тәрбиесінің рөлі, 
оның салауатты өмір салтын қалыптастыру; 
дене тәрбиесінің әлеуметтік-экономикалық 
және психофизиологиялық негіздері; дене 
және спорттық өзін-өзі жетілдіру негіздері; 
кәсіптік-қолданбалы дене дайындығы.

БҚ8

ӘЭП 00 Әлеуметтік-экономикалық пәндер
ӘЭП 01 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- негізгі ұғымдарды;
- конфуцианство; даосизм ұғымдарын; 
Қытайдың өнерін; иероглификасын; пей-
заж суреттерін;
- индия мәдениетінің ерекшеліктерін және 
оның негізгі жетістіктерін;
- ислам; курайш ұғымдарын; Мухаммед; 
Құран; Аллах; Мекке;
- христиан оқуларының негізгі 
принциптерін және оның құндылық 
бағыттарын; 
- Франция мәдениетін; Ашель мәдениетін; 
проманьондар, галлалар, франктар, 
әдебиеті, философиясы;
- көшпенділердің өмір сүрулері мен 
құндылық жүйесі туралы;
- орта ғасыр кезеңінде қазақ этносының 
мәдени негізі туралы білімдерін
қалыптастыру;
- түрік және араб мәдениетінің орта 
ғасырдағы Қазақстан мәдениетіне әсері 
туралы;
меңгеру керек:
- қытай мәденитенің ерекшеліктерін 
ашу; - мәдениеттану ұғымдарын еркін 
пайдалану;
- көшпенділердің материалдық және руха-
ни мәдениет ерекшеліктерін көрсету, оның 
қоғамдық мәдениттегу орны көрсетуді.

Мәдениеттану:
мәдениеттану және оның қоғамдық өмірдегі 
рөлі;
мәдениетті зерттеудегі бағыттардың алу-
ан түрлілігі;
мәдениет және өркениет; мәдениеттің орна-
уы; мәдениеттің конфуциан-даосистік түрі; 
мәдениеттің индо-буддалық түрі;
ислам мәдениті әлемі;
мәдениеттің христиандық түрі;
батыс еуропалық мәдениет және оның 
қазіргі әлемнің дамуына әсері; 
африка мәденитінің ерекшелігі мен 
бірегейлігі; расизм проблемасы; көшпенді 
өркениеттің пайда болуы және бірегейлігі;
Орта ғасырдағы Қазақстан мәдениеті;
17-19 ғасырдағы қазақтардың мәдени 
салттары;
қазіргі Қазақстанның мәдениеті;

БҚ
4,7,8

ӘЭП 02 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі философиялық ұғымдарды: 
философияның негізгі сұрағы, диалек-
тика, диалектика заңдары, сана, таным, 
болмыс;
- болмыстың жалпы сұрақтары, танымның 
жалпы сұрақтары, қоғамның өмір сүруі 
мен дамуы, адамның маңызды және жал-
пы проблемалары;
 меңгеру керек:
- негізгі философиялық білімге еркін 
сүйене білу, сол немесе басқа сындарды 
сынау және дәлелдеу, ақиқаттың әртүрлі 
құбылыстары арасындағы өзара бай-
ланысты, қоршаған шындыққа қарама-
қайшылықты талдау.

Философия негіздері:
философия және оның қоғамдағы рөлі; 
философияның тарихи типтері; материя 
және сана; диалектика және оның альтер-
нативасы; қоғамның философиялық ұғымы; 
таным теориясы; қоғамдық сана және оның 
нысандарының алуан түрлілігі; адам болмы-
сы философия проблемалары ретінде; адам 
қоғамдық қарым-қатынастар объектісі және 
субъектісі ретінде.

БҚ
4,7,8

ӘЭП 03 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- экономикалық теорияның жалпы 
ережелерін;
- елімізде және шетелдерде экономикалық 
жағдайлар;
- макро және микро экономика негіздерін, 
салық, ақша-несиелік, әлеуметтік және 
инвестициялық саясат негіздері;
 меңгеру керек:
- өзінің кәсіптік іс-әрекетіндегі ыңғайына 
қажетті экономикалық ақпаратты тауып, 
пайдалану.

Экономика негіздері:
Мақсаттарды, негізгі ұғымдарды, функция-
ларды, мәнін, қағидаларын; жеке меншік ны-
сандары мен түрлері, жеке меншікті басқару;
жоспарлардың түрлері, олардың негізгі 
кезеңдері, мазмұны, стратегиялық жоспар-
лау; жоспарларды экономикалық негіздеу 
және болжам жасау әдістерін;
бизнес-жоспарлау; экономикалық талдау; 
тауарды халықтық тұтыну нарығының күйін 
және қызмет көрсетуді талдау; нарықтық 
инфрақұрылым.

БҚ
7,9,
10

ӘЭП 04 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі саяси ұғымдарды: билік, билік 
ресурстары, биліктің заңдылығы, саяси 
жүйе, саяси тәртіп, мемлекет, мемлекеттік 
басқару нысандары, мемлекеттік ор-
наласу нысандары, саяси партиялар, 
партиялық жүйелер, саяси элита, саяси 
көшбасшылық, геосаясат; - саяси ғылым 
пәні мен әдісін;  меңгеру керек:
- халықаралық саяси процестерді талдау, 
геосаяси жағдайды, Қазақстанның қазіргі 
өмірде орны мен рөлін;
- саяси мәдениет дағдыларын меңгеруді;
- күнделікті өмірде және кәсіптік іс-
әрекетте саяси білімдерін қолдану.

Саясаттану және әлеуметтану негіздері:
саясаттану пәні; саясаттану білімінің 
құрылымы; саяси ойдың тарихы; билік 
адамдар арасындағы еркін қарым-қатынас 
ретінде; үкіметті заңды деп танушылық 
және қағидалары; саяси жүйе үкімет 
механизмі ретінде; саяси тәртіп; мемлекет 
саяси институт ретінде; саяси партиялар 
және партиялық жүйелер; саяси элита; са-
яси көшбасшылық; саяси идеологиялар; 
дүние жүзілік саяси процесс; Қазақстан 
Республикасының ішкі саяси стратегия-
сы; әлеуметтану ғылым ретінде; негізгі 
әлеуметтік ұғымдар.

БҚ
4,7,8

ӘЭП 05 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- адам мен азаматтың құқықтары мен 
бостандықтарын; оларды жүзеге асыру 
механизмдерін;
- кәсіптік іс-әрекет саласында құқықтық 
және адамшылық-этикалық нормалар-
ды білу;
меңгеру керек:
- маманның кәсіптік іс-әрекетін 
регламенттейтін нормативтік-құқықтық 
құжаттарды пайдалана алу.

Құқық негіздері:
Құқық, ұғым, жүйе қайнар көздері, Қазақстан 
Республикасының Конституциясы – 
құқықтық жүйе ядросы;
Адам құқығының жалпы қоғамдық декла-
рациясы, тұлға, құқық, құқықтық мемлекет, 
заңдық жауапкершілік және оның түрлері, 
құқықтың негізгі салалары, Қазақстан 
Республикасының сот жүйесі, құқық қорғау 
органдары.

БҚ
4,7,
8,10

КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модульді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша 
сызықтарды, МЖМБС 2.301-68* бойынша 
форматтарды, - МЖМБС 2.304-81 бойын-
ша; сызба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштаб-
тарды, МЖМБС 2.307-68* бойынша 
өлшемдерді салу ережелерін, жанасу 
түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды; - сызбаларда стан-
дартты шрифтпен жазу жазуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген 
масштабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы 
тетіктердің өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды 
қисықтарды орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба фор-
маттары; сызбаларда жазулар жазу; мас-
штабтар; өлшемдер салу; тетіктердің кон-
турларын орындау тәсілдері; проекциялық 
сызба және техникалық сурет салу; 
геометриялық денелердің аксонометриялық 
проекциялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық денелердің 
өзара қиылысуы; проекциялық сызу; 
техникалық сызу; сызбалар мен нобайлар-
ды орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды оқу 
және детальдау; сұлбалардағы шартты, 
графикалық белгілеулер; мамандық бойын-
ша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ 4

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кине-
матика және динамика элементтерін; 
меңгеру керек: - механикалық жүйелердің 
беріктіктігін тексеріп есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, 
механизмдер мен құралымдардың 
құрама бірліктерінің конструкциялық 
ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш жүйелері, 
материалдар кедергісі; деформацияланған 
күйдің түрлері: созылу (сығылу), ығысу, 
айналдыру, тура иілу, күрделі деформа-
ция; беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер мен 
машиналардың кинематикалық сұлбаларын 
оқу және құру; әртүрлі беріліс буындарының 
негізгі өлшемін геометриялық есептеу.

БҚ
3,5,7
КҚ6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электротехникалық материалдардың 
құрылысын; 
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- сымдар мен кабелдердің таңбаларын 
ашып оқу; 
- сымдар мен кабелдердің таңбаларын 
ашып оқу;
- өндіріс талаптарына сәйкес 
электртехникалық материалды таңдау.

Электрматериалтану:
металдардың қасиеттері; темірдің 
көміртекті қоспалары; түсті металдар 
мен олардың қоспалары; магниттік қатты 
электротехникалық материалдар; магниттік 
қатты материалдар; өткізгіштік материалдар; 
өткізгіш материалдар; сымдар, шиналар, 
кабелдер; жартылай өткізгіш материал-
дар: қасиеттері, қолданылу саласы; электр 
оқшаулау материалдары; газ тәрізді диэлек-
триктер; полярлану материалдары; электр 
оқшаулау материалдары және компаундтар; 
резеңкелер; электр оқшаулау слюдасы, ке-
рамика, шыны; қабатты пластмассалар.

БҚ
1,2
АҚ4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік құбылыс-
тарды; олардың физикалық мәнін 
және және практикада пайдалданылу 
мүмкіндігін 
- теориялық электротехника ның 
жиі қолданылатын терминдері 
мен анықтамаларын; - алмастыру 
сұлбалаларында қолданылатын электр 
тізбектері элементтерінің шартты 
графикалық белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың 
өлшем бірліктері мен әріптік таңбаларын; 
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді; - электр машина-
лары мен трансформаторларды оқуда 
электр магниттік индукция заңдарын 
қолдануды; - электр шамаларының 
параметрлерін және өтпелі процесстердің 
ағу уақытын анықтауды;

Электротехниканың теориялық негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; электр 
өрісі, потенциалдар және потенциалдар 
айырымы туралы ұғым; электр тогы, оның 
физикалық мәні және есептеу әдістері; 
кедергі, өтімділік; электр қозғаушы күш; 
электротехника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; электр 
магниттік өріс және оның құраушылары; 
магниттік және электр тізбектерінде ағатын 
электр магниттік процестер; магниттік 
тізбектерді есептеу; электр магниттік индук-
ция; тұрақты және айнымалы токтың желілік 
емес тізбектері; айнымалы және тұрақты 
токтың желілік емес тізбектері; есептеу 
ұғымдары мен әдістері; синусоидалы емес 
токтың электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі өтпелі 
үрдістер; тарату параметрлері бар электр 
тізбектері. 

БҚ 1,2,
3,4

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- гидравлика және жылу техникасы 
заңдарының физикалық мәнін;
- гидравликалық және жылу энергиясын 
өнеркәсіптік пайдалану;
- компессор-лардың, қазандық және 
тоңазытқыш қондырғылардың құрылғысы 
мен жұмысын;
меңгеру керек:
- физикалық қасиеттерді анықтау үшін ке-
стелер мен формулаларды пайдалану;
- газ қоспаларының параметрлерін 
және газдар мен газ қоспалары жылу 
сйымдылығын анықтау.

Гидравлика, пневматика және жылу тех-
никасы негіздері:
гидравлика негіздері: сұйықтықтардың 
физикалық қасиеттері; гидростатика 
негіздері; гидрадинамика негіздері; ги-
драв- ликалық кедергілер; жылу техникасы 
және пневматика негіздері; термодинами-
ка негіз- дері; су буы; жылу беру негіздері; 
энергетикалық қондырғылардағы жылу 
процестері; пневматика негіздері: газ бен 
будың сығылуы туралы негізгі ұғымдар; 
көлемді компрессорлардың жұмыс қағидасы, 
үш сатылы компрессордың теориялық 
индикаторлық диаграммасы; поршенді 
компрессордың жұмысын зерттеу.

БҚ
1,2,34
КҚ
2,6

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізінде жатқан электр магниттік және 
электр механикалық процестерді;
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың негізгі қасиеттерін, 
құралымдық ерекшеліктері мен сипатта-
маларын; олардың қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері 
бойынша электр машиналары мен 
трансформатордың типін анықтау;
- қозғалтқыш сұлбасын құрау және сипат-
тамаларын алу;
- якорь орамаларының жазық сұлбаларын 
орындау және параметрлерін есептеу 
бойынша есептер шығару; тұрақты ток 
магниттік тізбегін есептеу; ЭҚК есептеу, 
коллекторлық машиналардың айналу 
жиілігі мен электр магниттік моменттер 
бойынша есептер шығару;
- трансформаторлардың, синхронды және 
асинхронды машиналар параметрлері 
мен сипаттамаларын есептеу бойынша 
есептер шығару.

Автоматтық құрылғылардың электр ма-
шиналары:
тұрақты ток машиналары: тұрақты ток 
машиналарының қайтымдылығы (ТТМ); 
жұмыс қағидасы, құралымы; ТТМ магниттік 
тізбегі, ТТМ якорінің реакциясы; тәуелсіз 
қоздыру генераторы және оның сипатта-
малары; параллель қозу қозғалтқыштары; 
ТТМ қуаты мен пәк шығыны; арнайы маши-
налар; трансформаторлардың белгіленуі; 
жұмыс қағидасы; трансформаторлардың 
жалғану сұлбалары мен топта-
ры; трансформаторлардың бос жүріс 
және қысқа тұйықталу режимдері; 
трансформаторлардың қуаты мен пәк 
шығындары; трансформаторлардың парал-
лель жұмысы; синхронды генераторлардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; синхронды 
қозғалтқыштардың жұмыс қағидасы мен 
құралымы; синхронды қозғалтқыштарды 
іске қосу; синхронды қозғалтқыштардың 
векторлық диаграммасы мен бұрыштық си-
паттамалары; синхронды қозғалтқыштардың 
жұмыс сипаттамасы; асинхронды маши-
налар; асинхронды машиналардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; асинхронды 
қозғалтқыштардың жұмыс сипаттамалары; 
асинхронды қозғалтқыштарды іске қосу; АҚ 
жиілігін реттеу; іске қосу сипаттамалары 
арттырылған қозғалтқыштар.

БҚ
2,7,
10
КҚ
3

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- механизм қозғалтқыштарын таңдау 
шарттарын және тексеруді
- электржетегі жұмысының беріктігін 
анықтау және жылдамдығын реттеу 
тәсілдерін.
меңгеру керек:
- электржетегінің электрлік және электр 
механикалық параметрлерін есептеуді.

Электржетегі негіздері:
электржетегінің механикасы: электржетегі 
механикалық бөлігінің құрылымы мен есептік 
сұлбалары; электржетегінің орнықпаған 
механикалық қозғалысы; электржетегінің 
координаталарын реттеу ұғымы; тұрақты ток 
қозғалтқыштарымен электржетегі: тәуелсіз 
қозудың тұрақты қозғалтқыштарымен 
электржетегі, тізбектей қозу тұрақты 
ток қозғалтқыштарымен электржетегі; 
асинхронды және синхронды айныма-
лы ток қозғалтқыштарымен электржетегі; 
электржетегінің энергетикасы, электр 
қозғалтқыштарын таңдау және тексеру.

БҚ 1,2,3,4
КҚ
2, 10

ЖКП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипатта-
малары мен негізгі параметрлерін;
- микропроцессорлық техниканың элек-
тронды құрылғылары мен элементтерінің 
үлгілік түйіндері мен сұлбаларын құру 
қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша экспе-
рименттер орындау, техникалық және 
анықтама әдебиетті пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша 
есептер шығару.

Электроника және микроэлектроника 
негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: диодтар, 
транзисторлар, тиристорлар; интеграл-
ды микросұлбалар; микроэлектронды 
құрылғылардың жіктелуі; таңбалануы; 
микроинтегралды орындалуда элемент-
тер мен сұлбаларды дайындау техно-
логиясы; күшейткіштер; қорек көздері: 
түзеткіштер, жазу сүзгілері, кернеу 
көбейткіштері, тұрақтандырғыштар, жиілік 
инверторлары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импульсты және 
цифрлы құрылғылардың элементтері; 
микропроцессорлық техника элементтері: 
санауыштар, тіркеуіштер, дешифраторлар, 
компараторлар, информаторлар; импульс 
қалыптастырушылары мен түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,
6,7

АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі 
метрологиялық сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік аспаптар мен автоматтан-
дыру құралдарының Мемлекеттік жүйе 
құрылымын;
- электр өлшеу аспаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен 
қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін;
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының 
негізгі түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу 
үшін алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін 
таңдауды; 
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық си-
паттамаларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын 
жұмысқа қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамала-
рын алу және талдау;
- аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және 
сұйықталдауыштың сипаттамаларын алу 
және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру. 

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар мен 
анықтамалар; өлшеу құралдары және 
олардың негізгі сипаттамалары; ГСП 
өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы өлшеу 
түрлендіргіштері; электр өлшеу тізбектері, 
ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу аспаптары 
және электрлік өлшеу: электр аспаптары; 
электрлік өлшеу; температураны өлшеу 
аспаптары: кеңейту термометрлері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; екіншілік 
түрлендіргіш асаптары; қысым мен қысым 
айырымын өлшеу аспаптары: сұйықтық 
аспаптар; серіппелі аспаптар; мембраналы 
аспаптар; сильфонды аспаптар; деформаци-
ялы шкаласыз аспаптар және дистанциялық 
берудің түрлері; заттың шығыны мен 
мөлшерін өлшеу аспаптары: шығынды 
қысым айырымы әдісімен өлшеу; жедел 
шығын өлшеуіштері мен санауыштары; 
көлемді шығынөлшеуіштері; тахометриялық 
шығын өлшеуіштер; гидростатикалық 
және акустикалық деңгей өлшеуіштер; 
заттардың физика-химиялық қасиеттерін 
өлшеу аспаптары; тығыздық өлшеу аспап-
тары; тұтқырлық өлшеу аспаптары; сұйық 
ортаның электр өтімділігін өлшеу аспапта-
ры; химиялық құрамды өлшеу аспаптары; 
деңгейді өлшеу аспаптары: қалтқымалы 
және буйкалы деңгей өлшеуіштері; сыйым-
ды, кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын көрсету 
құрылғылары: ұқсас көрсететін және тіркеуші 
екіншілік аспаптар; цифрлі көрсететін аспап-
тар; орталықтан бақылау құралдары.

БҚ 1,3,4 
КҚ
2,5
6,8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- автоматтық жүйе элементтерінің жалпы 
сипаттамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының 
негіздері;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамаларын;
- бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, қатыстық және келтірілген 
қателікті анықтауды;
- ең қарапайым релелік басқару 
сұлбаларын оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттама-
ларын зерттеу кезіндегі алған білімдерін 
қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалау 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерінің 
құрылымдық сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған қисық 
параметрлерін пайдаланып, реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- төртінші ретті реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерін беріктікке 
есептеуді;
- реттеу сапасын Наквист және Михайлов 
критерийлері бойынша бағалау;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстыр-
малы сипаттамасын жасауды;
- танып білген реттеуішті пайдала-
нып, реттеу контурының құрылымдық 
сұлбасын жасау;
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді 
пайдалану.

Автоматтық реттеу:
автоматандырылған жүйелердің 
элементтері: автоматандырылған 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық 
элементтер;ферромагниттік элемент-
тер; пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық) атқарушы механизмдер; 
реттеуші органдар; автоматтық реттеу те-
ориясы негіздері; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелерінің 
үлгілік динамикалық буындары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелері 
(АРЖ); автоматтандырылған реттеу (АРЖ) 
жүйелерін талдау; реттеу процестерінің 
сапасын талдау; автоматтық реттеуіштер: 
автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамалары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» аспабы мен 
құрылғысы кешені; «Каскад-2» микро-
электронды базасында реттеуші және 
фукционалдық кешені; пневматикалық 
реттеуіштер; экстремалды реттеу; бап-
тау реттуіштері мен параметрлерінің 
типін таңдау; технологиялық процестерді 
басқару жүйесіндегі микропроцессорлар: 
технологиялық процестерді бақылау және 
реттеудің микропроцессорлық құралдары

БҚ
1,2,3,4
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машинала-
рын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
базасында есептеу басқару жүйелерін 
ұйымдастыру қағидасын;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ 
пайдалану негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ау-
ыстыру; - ең қарапайым дискретті 
автоматтандырылған құрылғылардың 
жұмыс алгоритмдерінің логикалық функ-
цияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру 
және бір реттік автоматтардың кестесін 
құру және анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен 
ЭЕМ-мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды 
пайдалану арқылы автоматтандырылған 
жүйелердің құрылымдық сұлбаларын 
құру;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану;
- мамандық бойынша техника-эконо-
микалық есептерде ЭЕМ-сын пайдалану

Автоматтандырылған жүйелердегі есептеу 
техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-ғы 
ақпаратты көру нысандары мен тәсілдері; 
жад құрылғылары: жад құрылғыларының 
(ЖҚ); оперативті жад құрылғылары 
(ОЖҚ); тұрақты жад құрылғылары (ТЖҚ); 
жалпы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; енгізу-
шығару каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блоктары, 
сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, микро-
ЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның шығару және 
енгізу жүйесі; перифериялы құрылғылар: 
дисплей және таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді автоматтық 
басқару жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пай-
далану: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есептерде 
ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
5,7
8,10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық құжаттаманың 
құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері 
мен функцияларын;жеке телімдер 
мен топтардың белгіленуін; өткізілетін 
жұмыстардың мөлшерін; БӨА мен А 
цехтарының зертханалары мен шеберха-
наларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналасты-
рылатын орынжайларға қойылатын та-
лаптарды;
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі 
мен құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық 
пен сымдарды орналастыру жоспарла-
рын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, 
қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану; - 
қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін 
құру; - температураны өлшеу жүйелерінің 
жалғау желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты 
желілерді таңдауды; - деңгей өлшеуіштер 
үшін салынатын құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтажда-
уды; оларды жобалық құжаттамаға сәйкес 
қосуды; - аспаптар мен реттеуіштердің 
ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері 
мен жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
және пайдалану:
технологиялық процестерді автоматтандыру 
жүйелерін жобалау; монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру: жобалық құжаттаманың 
құрамы; жобалау сатылары; жоба матери-
алдары; автоматтандырылған жүйелердің 
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру 
туралы жалпы мәліметтер; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау: монтаждау жұмыстарының сапа-
сын қамтамасыз етуде стандарттаудың 
рөлі; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен пуль-
ттарды монтаждау; температураны өлшеу 
жүйелерін монтаждау; қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану қызметтерінің 
басқа қызметтермен және ұйымдармен 
өзара қатынасы; БӨА және А зертханала-
ры мен шеберханаларын ұйымдастыру; 
техникалық қызмет көрсету және жоспарлы-
алдын-алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтанды-
ру жүйелерін пайдалану; аспаптар мен 
реттеуіштерді жөндеу: температура аспап-
тарын жөндеу және реттеу; қысым аспапта-
рын жөндеу және реттеу; шығын аспаптарын 
жөндеу және реттеу; деңгей аспаптарын 
жөндеу және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және реттеу; 
реттеуіштер мен реттеу аппаратурасын 
жөндеу

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
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1,2,8

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру 
бойынша шараларды, өндірістік орын-
жайлар мен жұмыс орындарына жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан қорғау 
шараларын, бақытсыз жағдайларда зар-
дап шеккендерге дәрігерге дейінгі көмек 
көрсету бойынша негізгі медициналық 
мәліметтерді;

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: Қазақстан 
Республикасындағы еңбекті қорғау бойын-
ша заңнама негіздері; еңбек қауіпсіздігінің 
стандарттар жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау 
бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; 
қауіпті және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды зерт-
теу, есепке алу және талдау; жұмыс ор-
нында еңбекті ұйымдастыру; еңбек гигие-
насы және өндірістік санитария: өндірістік 
орынжайларға, жұмыс орындарына, 
технологиялық жабдыққа жалпы

БҚ
1,2,7
10
КҚ 1,
10,11,
12,13
АҚ 
2,3,5
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меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз 
жұмыс жасауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді 
және Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен 
жабдықтың қауіпсіздік парамтерлерінен 
ауытқу мен бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зи-
янды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-
рұқсат ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді.

санитарлы-гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан, ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру.

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- металлургия және энергетика 
кәсіпорындарын басқару негіздерін; 
кәсіпорын мүлігінің құрамын, қозғалысын 
және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарында есепке алу мен есеп 
берудің түрлерін;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарының өндірістік-шаруашылық 
іс-әрекетін талдау негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарының құрылымында 
жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне 
байланысты өндірістік ұжымды 
қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік 
қорларын пайдаланудың көрсеткіштерін 
есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық 
талдау қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және басқару:
энергетикалық және металлургиялық 
кәсіпорын және оны нарықтық экономика 
жүйесінде басқару: өнеркәсіптің салалық 
бөлінуі; нарықтық экономика жүйесіндегі 
кәсіпорын; металлургия және энергетика 
кәсіпорындарын басқару негіздері; кәсіпорын 
қызметшілерін басқару; металлургия мен 
энергетика кәсіпорнының өндірістік іс-әрекет 
факторлары: металлургия және энерге-
тика кәсіпорынының мүлігі; металлургия 
және энергетика кәсіпорындарындағы жаңа 
енгізулер мен инвестициялар; металлургия 
және энергетика кәсіпорнын басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық норма-
лау негіздері; еңбек өнімділігі; еңбек төлемі 
мен ұйымдастыру; фирма ішілік жоспар-
лау; кәсіпорынның автоматтандырылған 
ақпараттық жүйесі; жалға алу, лизинг, фран-
чайзинг; өндіріс шығындары, табыс және 
кіріс; энергетикалықөндірістің рентабелділігі; 
металлургия және энергетика кәсіпорнының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін есепке 
алу және талдау; металлургия және энер-
гетика кәсіпорнының себі мен есепке алуы; 
металлургия және энергетика кәсіпорнының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін талдау 

БҚ
1,2,6,9
КҚ 1
АҚ
6,7

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша жұмыстардың құрамы мен 
мөлшерін, міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша техникалық құжаттаманың 
құрамы мен мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру 
құралдарын монтаждау алдында тексе-
ру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және 
қосу әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және 
анықтау әдістерін, автоматтық реттеу 
жүйелерін баптау, технологиялық сиг-
налдау, қорғаныс және блоктау жүйелерін;
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбала-
рын және басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен 
жабдықта қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау алдындағы тексеру және баптау үшін 
үлгілі аппаратураны таңдау;
 - электр сымын және құбыр сымдарын 
дұрыс монтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау

Басқарудың автоматтан-дырылған 
жүйелерін баптау: автоматтандырылған 
жүйелерді баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру: 
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
бойынша жұмыстарды дайындау және 
ұйымдастыру; сенімділік туралы ұғым; 
қосып-реттеу жұмыстарына арналған аспап-
тар мен құрылғылар; автоматтандыру 
жүйелерінің байланыс желілері мен сым-
дарын баптау: технологиялық процестерді 
автоматтандыру жүйелерінің сұлбалары 
мен сымдарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен кабелдердің 
бүлінген жерін анықтау; технологиялық 
процестерді автоматтандыру жүйелерінің 
сұлбалары мен сымдарын баптау кезіндегі 
жұмыстардың құрамы; температураны 
өлшеу жүйелерін баптау: температураны 
өлшеу жүйелерін баптау бойынша жұмыс 
құрамы; монтаждау алдындағы тексеру және 
манометриялық термотүрлендіргіштермен 
өлшеу жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды және 
деңгейді өлшеу жүйелерін баптау: қысымды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау; ақаулылықтардың диагностикасы; 
шығын мен деңгейді өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын баптау: қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
баптау бойынша жұмыстардың құрамы; 
ақаулылықтардың диагностикасы;заттың 
құрамы мен мөлшерін өлшеу жүйесін бап-
тау: автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және блок-
тау жүйелері мен құрылғыларын баптау; 
автоматтандырылған жүйелердің басқарушы 
есептеу жинақтарын баптау;

БҚ
2,3,4
КҚ
2,3,6
8
АҚ
2,8,9

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- оқытылатын процестердің технология-
сын және жабдықтың жұмыс режимдерін;
- автоматтандыру жүйелеріндегі апаттық 
және технологиялық қорғаныс пен блок-
тауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
(роботтардың) манипуляторлардың 
құрылғысы мен қолданылуын;
меңгеру керек:
- автоматтандыру процестері мен 
объектілерін жіктеуді;
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбасын оқу, технологиялық сигнал-
ды реттеуді, қозғалтқыштарды және 
атқарушы механизмдерді басқару;
- әртүрлі технологиялық процестердің 
параметрлерін реттеу контурларын құру;
- компрессорларды басқару сұлбасын 
және агрегаттарды қорғау сұлбаларын 
оқу; сорғыларды және резерв кірмелерін 
басқару сұлбаларын оқу; 
- технологиялық процестерді 
автоматтандырудың функционалдық 
сұлбаларын оқу; приборлар мен автома-
тика құралдарын таңдау;
- өндірістік модулдерді жіктеуді; сандық 
және цифрлік бағдарламалық басқару 
сұлбаларын оқу;

Технологиялық процестерді автомат-
тандыру:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру бойынша жалпы мәліметтер: 
технологиялық процестер; негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; жалпы зауыдтық 
қондырғыларды автоматтандыру; қағидалық 
сұлбаларға техникалық құжаттама; 
компрессорлық станцияларды автоматтан-
дыру; сорғылық станцияларды автоматтан-
дыру; өнеркәсіптік тазарту құрылыстарын 
автоматтандыру; қазандық қондырғыларды 
автоматтандыру; желдету жүйелерін және 
ауаны желдету қондырғыларын автоматтан-
дыру; суық және жылумен қамсыздандыру 
қондырғыларын автоматтандыру; саланың 
технологиялық процестерін автоматтандыру; 
домналық және болат балқыту өндірісін ав-
томаттандыру; өндірісті басқаруды автомат-
тандыру: басқарудың автоматтандырылған 
жүйелері; телемеханика жүйелері туралы 
ұғым; робот техникасы: өнеркәсіптік ро-
боттарды дайындау және өндіру; ыңғайлы 
автоматтандырылған өндірісте (ЫАӨ) робот-
тарды пайдалану.

БҚ
1,2,3,4,5,7
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,4,9

КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі 
метрологиялық сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік аспаптар мен автоматтан-
дыру құралдарының Мемлекеттік жүйе 
құрылымын;
- электр өлшеу аспаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен 
қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін;
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының 
негізгі түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу 
үшін алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін 
таңдауды; 
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық си-
паттамаларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын 
жұмысқа қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамала-
рын алу және талдау;
- аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және 
сұйықталдауыштың сипаттамаларын алу 
және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру. 

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар мен 
анықтамалар; өлшеу құралдары және 
олардың негізгі сипаттамалары; ГСП 
өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы өлшеу 
түрлендіргіштері; электр өлшеу тізбектері, 
ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу аспаптары 
және электрлік өлшеу: электр аспаптары; 
электрлік өлшеу; температураны өлшеу 
аспаптары: кеңейту термометрлері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; екіншілік 
түрлендіргіш асаптары; қысым мен қысым 
айырымын өлшеу аспаптары: сұйықтық 
аспаптар; серіппелі аспаптар; мембраналы 
аспаптар; сильфонды аспаптар; деформаци-
ялы шкаласыз аспаптар және дистанциялық 
берудің түрлері; заттың шығыны мен 
мөлшерін өлшеу аспаптары: шығынды 
қысым айырымы әдісімен өлшеу; жедел 
шығын өлшеуіштері мен санауыштары; 
көлемді шығынөлшеуіштері; тахометриялық 
шығын өлшеуіштер; гидростатикалық 
және акустикалық деңгей өлшеуіштер; 
заттардың физика-химиялық қасиеттерін 
өлшеу аспаптары; тығыздық өлшеу аспап-
тары; тұтқырлық өлшеу аспаптары; сұйық 
ортаның электр өтімділігін өлшеу аспапта-
ры; химиялық құрамды өлшеу аспаптары; 
деңгейді өлшеу аспаптары: қалтқымалы 
және буйкалы деңгей өлшеуіштері; сыйым-
ды, кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын көрсету 
құрылғылары: ұқсас көрсететін және тіркеуші 
екіншілік аспаптар; цифрлі көрсететін аспап-
тар; орталықтан бақылау құралдары.

БҚ 1,3,4 
КҚ
2,5
6,8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- фонтанды мұнаралардың жабдығы мен 
байлануын;
- мұнара жұмысының технологиялық 
режимін орнату және реттеуді;
- газлифт жұмысын принципін;
- компрессорлы және компрессорсыз 
газлифтінің технологиялық сұлбаларын;
- компрессорлық мұнараларды 
пайдалануға қосуды және қосу қысымын 
төмендету әдісін;
- мұнараларда газды реттеу тәсілдерін;
- штангалы мұнара қондырғыларының 
жұмыс қағидасын;
 меңгеру керек:
- компрессорлы және компрессорсыз 
газлифтінің технологиялық сұлбаларын 
оқуды;
- мұнаралы сорғылық қондырғының штан-
галы жұмысын; жүктеу электр центрден 
тепкіш сорғы қондырғыларының сұлбасын 
(ЦОТҚ).

Сала технологиясы негіздері:
мұнай және газ мұнараларын бұрғылау ту-
ралы негізгі мәліметтер; мұнараны бұрғылау 
режимдері; бұрғылау режимі мен оның 
параметрлері туралы түсінік; бұрғылау 
режимдерінің алуан түрлілігі; бұрғылаудың 
әртүрлі тәсілдерінде бұрғылау режимдерінің 
технологиялық ерекшеліктері; мұнай мен 
газды алу технологиясы мен техникасы; 
фонтанды мұнаралар ернеуінің жабдығы; 
МЖМБС бойынша фонтанды арматураның 
жіктелуі; көтеру желілері бар фонтан-
ды мұнараның байлануы; манифольдтің 
белгіленуі мен құрамы; фонтанды мұнара 
жұмысын реттеу; мұнайды фонтанды 
алу; фонтанды мұнараны автоматтанды-
ру; ернеулі жабдықтың пайдалану және 
ашу режимі бұзылған кезде фонтанды 
мұнараны жабуға арналған құрылғы; бөлгіш 
клапандар және мұнара ішілік жабдық; 
мұнайды газлифтті алу; компрессорлық 
көтергіштердің жүйесі және құралымдары; 
газлифтті мұнаралар ернеуінің жабдығы; 
компрессорлық және компрессорсыз газ-
лифт, технологиялық сұлба; мұнайды 
мұнаралы штангалы сорғылармен алу; 
штангалы мұнаралы сорғы қондырғысының 
жұмыс сұлбасы; сорғылық мұнаралардың 
ернеулік жабдығы; мұнайды штангасыз 
сорғылармен алу; жүктеу электрлік центрден 
тепкіш сорғыларды орнату сұлбасы (ЭОСО), 
қолданылу саласы; пайдалану процесінде 
қондырғының жұмыс параметрлерін 
бақылау; мұнараларды, жабдықталған 
ЭОСО автоматтандыру.

КҚ 1

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- сорғыларды орнатуды және жұмыс 
қағидасын, олардың қолданылу саласын;
- сорғыларды пайдалану ережесін және 
байлау сұлбаларын;
- мұнараның пайдаланушылық құралымын 
және фонтанды арматураның негізгі 
элементтерін, фонтанды арматураның 
сұлбаларын, қолданылу саласын;
- әртүрлі типті мұнаралы сорғылардың 
құралымы мен қолданылу саласын;
- жетек құралымын, МЖМБС сәйкес 
станок-тербеткіштің негізгі парамтрлерін;
- жүктеу центрден тепкіш электр 
сорғыларын пайдалану кезіндегі мұнара 
жабдығын, қолданылу саласын;
- қондырғылардың негізгі элементтерінің 
құралымы мен техникалық сипаттамасын;
- қондырғылардың шартты белгісін ашып 
оқуды;
- винтті, гидропоршенді, диафрагмалы 
және шапшымалық сорғыларды пайдала-
ну кезіндегі мұнараның жабдығын;
- компрессорлардың құралымы мен 
жұмыс қағидасын;
- кәсіптік компресорлық станциялардың 
технологиялық сұлбасын;
- компрессор жұмысын бақылауды 
ұйымдастыру;
- компрессорлардың
құралымы мен жұмыс қағидасын, 
поршенділермен салыстырғанда олардың 
артықшылықтары мен кемшіліктерін, 
олардың қолданылу саласын;
- сорғылық қондырғылардың, 
вертлюгтердің және ернеу 
жабдықтарының негізгі түрлерінің 
құралымын, олардың белгіленуін;

Сала процестері мен аппараттары:
сорғылар; көлемді сорғылар; көлемді 
және динамикалық сорғылардың жұмыс 
қағидасы, жіктелуі және қолданылу саласы, 
олардың негізгі техникалық параметрлері; 
сорғыларды байлау сұлбаларын; монтаж 
негіздері және пайдалану ережелері; мұнай 
және газ өнеркәсібінде қолданылатын жаңа 
сорғылардың құралымы мен техникалық 
мәліметтері: консолды, екі жақты кіретін 
сорғылардың, көп секциялы; мұнараларды 
фонтанды пайдалануға арналған жабдық; 
мұнара ішілік жабдық; фонтанды мұнара 
ернеулерінің жабдығы; штангалы сорғылық 
пайдалануға арналған жабдық; электр цен-
трден тепкіш сорғы қондырғылары; электр 
центрден тепкіш сорғы қондырғысының 
(ЭЦТ) қағидалық сұлбасы; қондырғылардың 
жинақтылығы, қолданылу саласы және 
жіктелуі; жүктеу центрден тепкіш сорғылар, 
олардың типтері және құралымы; жүктеу 
бұрандамалы сорғылардың құрылғылары, 
қағидалық сұлбасы, қолданылу сала-
сы, орнату жинақтылығы; мұнай және газ 
өнеркәсібінде компрессорлардың қолданылу 
саласы; компрессорлардың түрлері мен 
жіктелуі; поршенді компрессордың жұмыс 
қағидасы мен құрылғысы, оның жұмысының 
термодинамикалық негіздері; центрден 
тепкіш компрессорлардың жұмыс қағидасы 
мен қолданылу саласы; мұнараларды 
жууға арналған сорғылық қондырғылар, 
олардың типтері, кинематикалық сұлбалары, 
құрылғысы мен техникалық сипаттама-
лары; жылжымалы бу генераторларының 
қондырғылары ППУА-1200/100 және (АДП 
типті) мұнараларды депарафиндеуге 
арналған агрегаттар, олардың қағидалық 
сұлбалары, техникалық мәліметтері, негізгі 
түйіндердің құралымы. 

КҚ1
АҚ8

(Жалғасы. Басы 21-бетте). - бу генераторларлы қондырғылардың 
құралымын, олардың техникалық 
мәліметтерін, пайдалану ережелерін;
меңгеру керек:
- компрессорлық станциялар 
мен сорғылық қондырғылардың 
технологиялық сұлбасын оқу.

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- автоматтық жүйе элементтерінің жалпы 
сипаттамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының 
негіздері;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамаларын;
- бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, қатыстық және келтірілген 
қателікті анықтауды;
- ең қарапайым релелік басқару 
сұлбаларын оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттама-
ларын зерттеу кезіндегі алған білімдерін 
қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалау 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерінің 
құрылымдық сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған қисық 
параметрлерін пайдаланып, реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- төртінші ретті реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерін беріктікке 
есептеуді;
- реттеу сапасын Наквист және Михайлов 
критерийлері бойынша бағалау;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстыр-
малы сипаттамасын жасауды;
- танып білген реттеуішті пайдала-
нып, реттеу контурының құрылымдық 
сұлбасын жасау;
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді 
пайдалану.

Автоматтық реттеу:
автоматандырылған жүйелердің 
элементтері: автоматандырылған 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық 
элементтер;ферромагниттік элемент-
тер; пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық) атқарушы механизмдер; 
реттеуші органдар; автоматтық реттеу те-
ориясы негіздері; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелерінің 
үлгілік динамикалық буындары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелері 
(АРЖ); автоматтандырылған реттеу (АРЖ) 
жүйелерін талдау; реттеу процестерінің 
сапасын талдау; автоматтық реттеуіштер: 
автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамалары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» аспабы мен 
құрылғысы кешені; «Каскад-2» микро-
электронды базасында реттеуші және 
фукционалдық кешені; пневматикалық 
реттеуіштер; экстремалды реттеу; бап-
тау реттуіштері мен параметрлерінің 
типін таңдау; технологиялық процестерді 
басқару жүйесіндегі микропроцессорлар: 
технологиялық процестерді бақылау және 
реттеудің микропроцессорлық құралдары

БҚ
1,2,3,4
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машинала-
рын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
базасында есептеу басқару жүйелерін 
ұйымдастыру қағидасын;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ 
пайдалану негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауы-
стыру;
- ең қарапайым дискретті 
автоматтандырылған құрылғылардың 
жұмыс алгоритмдерінің логикалық функ-
цияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру 
және бір реттік автоматтардың кестесін 
құру және анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен 
ЭЕМ-мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды 
пайдалану арқылы автоматтандырылған 
жүйелердің құрылымдық сұлбаларын 
құру;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық есептерде ЭЕМ-сын пай-
далану

Автоматтандырылған жүйелердегі есептеу 
техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-ғы 
ақпаратты көру нысандары мен тәсілдері; 
жад құрылғылары: жад құрылғыларының 
(ЖҚ); оперативті жад құрылғылары 
(ОЖҚ); тұрақты жад құрылғылары (ТЖҚ); 
жалпы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; енгізу-
шығару каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блоктары, 
сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, микро-
ЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның шығару және 
енгізу жүйесі; перифериялы құрылғылар: 
дисплей және таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді автоматтық 
басқару жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пай-
далану: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есептерде 
ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
5,7
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КҚ
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АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық құжаттаманың 
құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері 
мен функцияларын;жеке телімдер 
мен топтардың белгіленуін; өткізілетін 
жұмыстардың мөлшерін; БӨА мен А 
цехтарының зертханалары мен шеберха-
наларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналасты-
рылатын орынжайларға қойылатын та-
лаптарды;
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі 
мен құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық 
пен сымдарды орналастыру жоспарла-
рын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, 
қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану; - 
қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін 
құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің 
жалғау желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты 
желілерді таңдауды; - деңгей өлшеуіштер 
үшін салынатын құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаж-
дауды; оларды жобалық құжаттамаға 
сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын 
жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері 
мен жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
және пайдалану:
технологиялық процестерді автоматтандыру 
жүйелерін жобалау; монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру: жобалық құжаттаманың 
құрамы; жобалау сатылары; жоба матери-
алдары; автоматтандырылған жүйелердің 
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру 
туралы жалпы мәліметтер; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау: монтаждау жұмыстарының сапа-
сын қамтамасыз етуде стандарттаудың 
рөлі; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен пуль-
ттарды монтаждау; температураны өлшеу 
жүйелерін монтаждау; қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану қызметтерінің 
басқа қызметтермен және ұйымдармен 
өзара қатынасы; БӨА және А зертханала-
ры мен шеберханаларын ұйымдастыру; 
техникалық қызмет көрсету және жоспарлы-
алдын-алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтанды-
ру жүйелерін пайдалану; аспаптар мен 
реттеуіштерді жөндеу: температура аспап-
тарын жөндеу және реттеу; қысым аспапта-
рын жөндеу және реттеу; шығын аспаптарын 
жөндеу және реттеу; деңгей аспаптарын 
жөндеу және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және реттеу; 
реттеуіштер мен реттеу аппаратурасын 
жөндеу
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АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру 
бойынша шараларды, өндірістік орын-
жайлар мен жұмыс орындарына жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан қорғау 
шараларын, бақытсыз жағдайларда зар-
дап шеккендерге дәрігерге дейінгі көмек 
көрсету бойынша негізгі медициналық 
мәліметтерді;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз 
жұмыс жасауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді 
және Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен 
жабдықтың қауіпсіздік парамтерлерінен 
ауытқу мен бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зи-
янды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-
рұқсат ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: Қазақстан 
Республикасындағы еңбекті қорғау бойын-
ша заңнама негіздері; еңбек қауіпсіздігінің 
стандарттар жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау 
бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; 
қауіпті және зиянды өндіріс факторла-
ры; өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; жұмыс 
орнында еңбекті ұйымдастыру; еңбек 
гигиенасы және өндірістік санитария: 
өндірістік орынжайларға, жұмыс орында-
рына, технологиялық жабдыққа жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан, ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру.
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АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарын 
басқару негіздерін; кәсіпорын мүлігінің 
құрамын, қозғалысын және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарында 
есепке алу мен есеп берудің түрлерін;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін талдау 
негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарының 
құрылымында жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне 
байланысты өндірістік ұжымды 
қалыптастыруды; - кәсіпорынның және 
мүлік қозғалысы көрсеткіштерінің негізгі 
өндірістік қорларын пайдаланудың 
көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық 
талдау қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және басқару:
мұнай мен газ алу кәсіпорын және оны 
нарықтық экономика жүйесінде басқару: 
өнеркәсіптің салалық бөлінуі; нарықтық эко-
номика жүйесіндегі кәсіпорын; металлургия 
және энергетика кәсіпорындарын басқару 
негіздері; кәсіпорын қызметшілерін басқару; 
мұнай мен газ алу кәсіпорнының өндірістік 
іс-әрекет факторлары: мұнай мен газ алу 
кәсіпорынының мүлігі; мұнай мен газ алу 
кәсіпорындарындағы жаңа енгізулер мен ин-
вестициялар; мұнай мен газ алу кәсіпорнын 
басқарудың экономикалық механизмі; 
техникалық нормалау негіздері; еңбек 
өнімділігі; еңбек төлемі мен ұйымдастыру; 
фирма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттық жүйесі; 
жалға алу, лизинг, франчайзинг; өндіріс 
шығындары, табыс және кіріс; энергетикалық 
өндірістің рентабелділігі; мұнай мен газ алу 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін есепке алу және талдау; мұнай мен 
газ алу кәсіпорнының себі мен есепке алуы; 
мұнай мен газ алу кәсіпорнының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін талдау
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АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша жұмыстардың құрамы мен 
мөлшерін, міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша техникалық құжаттаманың 
құрамы мен мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру 
құралдарын монтаждау алдында тексе-
ру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және 
қосу әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және 
анықтау әдістерін, автоматтық реттеу 
жүйелерін баптау, технологиялық сиг-
налдау, қорғаныс және блоктау жүйелерін;
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбала-
рын және басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен 
жабдықта қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау алдындағы тексеру және баптау үшін 
үлгілі аппаратураны таңдау;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
дұрыс монтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау

Басқарудың автоматтан-дырылған 
жүйелерін баптау: автоматтандырылған 
жүйелерді баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру: 
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
бойынша жұмыстарды дайындау және 
ұйымдастыру; сенімділік туралы ұғым; 
қосып-реттеу жұмыстарына арналған аспап-
тар мен құрылғылар; автоматтандыру 
жүйелерінің байланыс желілері мен сым-
дарын баптау: технологиялық процестерді 
автоматтандыру жүйелерінің сұлбалары 
мен сымдарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен кабелдердің 
бүлінген жерін анықтау; технологиялық 
процестерді автоматтандыру жүйелерінің 
сұлбалары мен сымдарын баптау кезіндегі 
жұмыстардың құрамы; температураны 
өлшеу жүйелерін баптау: температураны 
өлшеу жүйелерін баптау бойынша жұмыс 
құрамы; монтаждау алдындағы тексеру және 
манометриялық термотүрлендіргіштермен 
өлшеу жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды және 
деңгейді өлшеу жүйелерін баптау: қысымды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау; ақаулылықтардың диагностикасы; 
шығын мен деңгейді өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын баптау: қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
баптау бойынша жұмыстардың құрамы; 
ақаулылықтардың диагностикасы;заттың 
құрамы мен мөлшерін өлшеу жүйесін бап-
тау: автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және блок-
тау жүйелері мен құрылғыларын баптау; 
автоматтандырылған жүйелердің басқарушы 
есептеу жинақтарын баптау;
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АП 10 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- басқару объектісінің технологиялық 
процестерін, талдауды өткізу мен зерт-
теу тәртібін;
- гидромеханикалық, жылулық, май 
алмастыру, механикалық, химиялық 
процестерді автоматтандыру 
ерекшеліктерін;

Саланың технологиялық процестерін 
автоматтандыру автоматтандырудың 
жалпы сұрақтары: негізгі анықтамалар мен 
ұғымдар; басқару жүйелерін құру; бақылау, 
реттеу, сигналдау, қашықтан басқару және 
қорғаныстың үлгілік сұлбалары; басқару, 
сигналдау, блоктау және қорғаныстың үлгілік 
қағидалық электрлік және пневматикалық 
жүйелері; автоматтандыру және қағидалық
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- жалпы зауыттық жүйелерді автоматтан-
дыру ерекшеліктерін;
- басқару процесінде есептеу техни-
касын пайдалану мүмкіндігі мен негізгі 
бағыттарын;
- автоматтық құрылғылардың жіктелуін, 
олардың белгіленуін;
- автоматтық реттеу, сигналдауды 
бақылау, қашықтықтан басқару, блоктау 
және қорғаныстың үлгілік жүйелерінің 
функционалдық сұлбаларын құрудың 
тәртібін;
меңгеру керек:
- басқарудың таңдап алынған сұлбаларын 
дәлелдеу;
- автоматтандыру сұлбаларын, электрлік 
және пневматикалық сұлбаларды құруды 
және оқуды;
- автоматтандыру деңгейі тұрғысынан 
басқару объектісін талдауды; бұл 
деңгейдің

электр сұлбаларын құруға қойылатын та-
лаптар; технологиялық процестерді авто-
маттандыру: гидромеханикалық процестерді 
автоматтандыру; жылулық процестерді авто-
маттандыру; май алмастыру процестерін 
автоматтандыру; механикалық процестерді 
автоматтандыру; химиялық өндірістерді 
автоматтандыру; жалпы зауыттық жүйелерді 
процестерін автоматтандыру; технологиялық 
процестерді басқаруда есептеу техникасын 
қолдану; автоматтандыру деңгейін анықтау.

КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модульді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша сызықтарды, 
МЖМБС 2.301-
68* бойынша форматтарды,
- МЖМБС 2.304-81 бойынша; сызба 
шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштаб-
тарды, МЖМБС 2.307-68* бойынша 
өлшемдерді салу ережелерін, жанасу 
түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
- сызбаларда стандартты шрифтпен жазу 
жазуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген 
масштабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы 
тетіктердің өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды 
қисықтарды орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба фор-
маттары; сызбаларда жазулар жазу; мас-
штабтар; өлшемдер салу; тетіктердің кон-
турларын орындау тәсілдері; проекциялық 
сызба және техникалық сурет салу; 
геометриялық денелердің аксонометриялық 
проекциялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық денелердің 
өзара қиылысуы; проекциялық сызу; 
техникалық сызу; сызбалар мен нобайлар-
ды орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды оқу 
және детальдау; сұлбалардағы шартты, 
графикалық белгілеулер; мамандық бойын-
ша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ 4

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кине-
матика және динамика элементтерін; 
меңгеру керек:
- механикалық жүйелердің беріктіктігін 
тексеріп есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, 
механизмдер мен құралымдардың 
құрама бірліктерінің конструкциялық 
ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш жүйелері, 
материалдар кедергісі; деформацияланған 
күйдің түрлері: созылу (сығылу), ығысу, 
айналдыру, тура иілу, күрделі деформа-
ция; беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер мен 
машиналардың кинематикалық сұлбаларын 
оқу және құру; әртүрлі беріліс буындарының 
негізгі өлшемін геометриялық есептеу.

БҚ
3,5,7
КҚ6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік 
құбылыстарды; олардың физикалық мәнін 
және және практикада пайдалданылу 
мүмкіндігін 
- теориялық электротехника ның 
жиі қолданылатын терминдері мен 
анықтамаларын;
- алмастыру сұлбалаларында 
қолданылатын электр тізбектері 
элементтерінің шартты графикалық 
белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың 
өлшем бірліктері мен әріптік таңбаларын; 
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді;
- электр машиналары мен трансформа-
торларды оқуда электр магниттік индук-
ция заңдарын қолдануды;
- электр шамаларының параметрлерін 
және өтпелі процесстердің ағу уақытын 
анықтауды;

Электротехниканың теориялық негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; электр 
өрісі, потенциалдар және потенциалдар 
айырымы туралы ұғым; электр тогы, оның 
физикалық мәні және есептеу әдістері; 
кедергі, өтімділік; электр қозғаушы күш; 
электротехника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; электр 
магниттік өріс және оның құраушылары; 
магниттік және электр тізбектерінде ағатын 
электр магниттік процестер; магниттік 
тізбектерді есептеу; электр магниттік индук-
ция; тұрақты және айнымалы токтың желілік 
емес тізбектері; айнымалы және тұрақты 
токтың желілік емес тізбектері; есептеу 
ұғымдары мен әдістері; синусоидалы емес 
токтың электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі өтпелі 
үрдістер; тарату параметрлері бар электр 
тізбектері. 

БҚ 1,2,
3,4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электрлік машиналар мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізіне жататын электр магниттік және 
электр механикалық процестерін;
- электрлік машиналар мен 
трансформаторлардың негізгі қасиеттерін, 
құралымдық ерекшеліктерін және сипат-
тамаларын; олардың қолданылу саласын;
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- электржетегінің жылдамдығын реттеу 
және беріктігін анықтау тәсілдерін;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері 
бойынша электр машиналары мен 
трансформатордың типін анықтау; 
- қозғалтқыш сұлбаларын құру және си-
паттамаларын алуды;
- электржетегінің электрлік және 
электрмеханикалық параметрлерін 
есептеу.

Электрлік машиналар және электржетегі:
тұрақты ток машиналары; тәуелсіз қоздыру 
генераторы және оның сипаттамала-
ры; параллель қозу қозғалтқышы; ТТМ 
қуаты мен пәк шығыны; арнайы машина-
лар; трансформаторлардың белгіленуі; 
жұмыс қағидасы; трансформаторлардың 
жалғану сұлбалары мен топтары; 
трансформаторлардың бос жүріс және қысқа 
тұйықталу режимі; трансформаторлардың 
қуат және пәк шығыны; синхронды 
генераторлардың жұмыс қағидасы мен 
құралымы; синхронды генераторлардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; синхрон-
ды қозғалтқыштардың жұмыс сипаттама-
сы; асинхронды машиналар; асинхрон-
ды машиналардың жұмыс қағидасы мен 
құралымы; асинхронды машиналардың 
жұмыс сипаттамалары; электржетегінің 
механикасы; электржетегінің механикалық 
бөлігінің құрылымы мен есептік сұлбалары; 
тұрақты ток электр қозғалтқыштарымен 
электржетегі; асинхронды және син-
хронды тұрақты ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; электржетегі жұмысының 
энергетикалық көрсеткіштері, қуатын есеп-
теу, электрқозғалтқыштарын таңдау және 
тексеру.

БҚ
1,2,3
7,10
КҚ
2,3
10

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр техникалық материалдардың 
құрылысын; олардың электрлік, магниттік, 
жылулық, механикалық және физика-
химиялық сипаттамаларын;
- электртехникалық материалдардың 
қолданылу саласы мен алу тәсілдерін;
меңгеру керек:
- өткізгіш материалдарды жіктеуді;
- өткізгіштер мен кабелдердің маркасын 
ашып оқу;
- өндіріс талаптарына сәйкес 
электртехникалық материалды таңдау.

Электррадиоматериалдар:
металдардың құрылысы мен қасиеттері; 
темірдің көміртекті қоспалары; түсті метал-
дар және олардың қорытпалары; магниттік 
материалдар; магниттік жұмсақ электр 
техникалық материалдар, өткізгіштік ма-
териалдар; өткізгіш материалдардың 
жіктелуі; сымдар, шиналар, кабелдер; жар-
тылай өткізгіш материалдар:қасиеттері, 
қолданылу саласы; электроқшаулау ма-
териалдары; диэлектриктердің физикасы; 
физика-химиялық сипаттамалары; газ тәрізді 
диэлектриктер; полярлану материалда-
ры; электр оқшаулау материалдары және 
компаундтар; резеңкелер; электр оқшаулау 
слюдасы, керамика, шыны, қабатты пласт-
массалар.

БҚ
1,2
КҚ 6
АҚ 4

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- метрология негіздерін;
- қазіргі өлшеу жүйелері мен аспаптарды 
құру қағидаларын;
- өлшеу қателіктерін анықтау әдістемесі;
- негізгі электр шамаларының өлшемін;
- электрлік және радиотехникалық шама-
ларды өлшеу әдістерін;
- прибор шкалаларындағы шартты 
белгілер;
- электр радио өлшеулерді орындау 
кезіндегі қауіпсіздік шараларын;
- өлшеу техникасының қазіргі даму 
жетістіктерін;
меңгеру керек:
- өлшеу дәлдігі мен өлшеу шегі талап-
тарына байланысты сәйкес приборды 
таңдап алуды;
- өлшеу приборын тізбекке қосуды дұрыс 
орындау;
- өлшенетін шаманың мәнін анықтауды;
- техника қауіпсіздігі талаптарына сәйкес 
зертханалық жұмыстарды орындау 
кезінде электр радио өлшеу аспаптарын 
пайдалануды;
- жаңа өлшеу приборларымен жұмыс істеу 
ережелерін өзбетімен меңгеруді және 
өлшеу құралдарын қолданумен байланы-
сты қажетті есептерді орындауды;
- прибор жасайтын зауыттардың 
нұсқаулықтарын, каталогтарын, 
техникалық және анықтама әдебиетті 
пайдалануды.

Электр радио өлшеулер:
метрология және өлшеу құралдары туралы 
негізгі мәліметтер; метрологияның негізгі 
ұғымдары, анықтамалары және терми-
нологиясы; негізгі электр шамаларының 
өлшемі; электр радио өлшеулер құралдары: 
электр механикалық өлшеу приборлары; 
электр өлшеу тізбектері; ток пен кернеу 
түрлендіргіштері; электронды өлшеу при-
борлары; цифрлік өлшеу приборлары, 
тіркеу приборлары; электр тізбектерінің 
параметрлерін және олардың элементтерін 
өлшеу; ток пен кернеуді өлшеу; кедергілерді, 
сыйымдылықтарды және индуктивтілікті 
өлшеу; қуат пен энергияны өлшеу; 
фазалардың қуат коэффициентін және 
ығысу бұрышын өлшеу; уақыт жиілігі мен 
аралықтарын өлшеу; магниттік шамаларды 
өлшеу; амплитудалық-жиіліктік сипаттама-
ларды өлшеу; сигналдардың бұрмалану 
нысандарын өлшеу; автоматтандырылған 
өлшеу-есептеу кешендері.

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,
6,8
АҚ
4,9

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипатта-
малары мен негізгі параметрлерін;
- микропроцессорлық техниканың элек-
тронды құрылғылары мен элементтерінің 
үлгілік түйіндері мен сұлбаларын құру 
қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша экспе-
рименттер орындау, техникалық және 
анықтама әдебиетті пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша 
есептер шығару.

Электроника және микроэлектроника 
негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: диодтар, 
транзисторлар, тиристорлар; интеграл-
ды микросұлбалар; микроэлектронды 
құрылғылардың жіктелуі; таңбалануы; 
микроинтегралды орындалуда элемент-
тер мен сұлбаларды дайындау техно-
логиясы; күшейткіштер; қорек көздері: 
түзеткіштер, жазу сүзгілері, кернеу 
көбейткіштері, тұрақтандырғыштар, жиілік 
инверторлары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импульсты және 
цифрлы құрылғылардың элементтері; 
микропроцессорлық техника элементтері: 
санауыштар, тіркеуіштер, дешифраторлар, 
компараторлар, информаторлар; импульс 
қалыптастырушылары мен түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,
6,7

ЖКП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- бақылау және автоматтандыру 
құралдарында қолданылатын тетіктер мен 
түйіндердің түрлерін;
- автоматтандыру құралдарының тетіктері 
мен түйіндерінің құрылғысын, белгіленуін, 
жұмысын;
меңгеру керек:
- автоматтандыру құралдарының тетіктері 
мен түйіндерін қолдану бойынша қажетті 
есептер шығаруды;
- техникалық әдебиетті пайдалануды.

Автоматтандыру құралдарының тетіктері 
мен түйіндері:
теориялық механиканың негізгі ережелері: 
статика ұғымдары мен анықтамалары; ки-
нематика ұғымдары мен анықтамалары; 
динамика ұғымдары мен аксиомалары; 
тетіктердің жалғанулары: ажыратылмайтын 
жалғанымдар; ажыратылатын жалғанымдар; 
біліктер, осьтер және тіректер: біліктер 
мен осьтер; тіректер; берік элементтер: 
серіппелер; мембраналар мен мембраналық 
қораптар; сильфондар; құбырлы серіппелер; 
приборлар механизмдері: рычагты-шарнирлі 
механизмдер; фрикциялы берілістер; тісті 
механизмдер; жұдырықша механизмдер; 
есептеу құрылғылары.

БҚ
2,3,7
КҚ
2,5,7

АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- өлшеудің негізгі түрлері мен әдістерін;
- прибор қателіктерінің түрлерін;
- автоматтық бақылау жүйелерінің негізгі 
элементтерін;
- СИ және МКГСС жүйелерінде қысымды 
өлшеу бірліктері;
- қысымды өлшеуге арналған 
аспаптардың жіктелуін; 
- сұйықтық манометрлерінің алуан 
түрлілігі, олардың артықшылықтары, 
қолданылу саласы; 
- серпімді сезімтал элементтердің түрлері 
мен олардың статикалық сипаттама-
ларын;
- өлшеу түрлендіргіштерінің, жүк 
поршенді манометрлердің, кеңейту 
термометрлерінің, манометриялық 
термометрлердің белгіленуі мен жұмыс 
қағидасын;
- термобулармен жинақта жұмыс істейтін 
приборлардың жұмыс қағидасы мен 
әрекетін;
- кедергілердің электр термометрлерінің 
жұмыс қағидасы мен құрылғысын;
- пирометрлердің жұмыс қағидасы мен 
құрылғысын;
- барлық деңгей өлшеуіштердің жұмыс 
қағидасы мен құрылғысын;
- өлшеу әдістері бойыншашығын 
өлшеуіштердің жіктелуін;
- сұйықтықтар мен газдардың мөлшерін 
өлшеу
санауыштарының жұмыс қағидасын; 
таразы мен дозаторларды; тығыздық 
өлшеуіштерді; тұтқырлық өлшеуіштерді; 
психометрлер мен гигрометрлерді; 
кондуктометриялық ылғал өлшеуіштерді; 
газ талдауыштарды;
- өнеркәсіптік хромотографтардың 
типтерін;
- өнеркәсіптіктік рН-метрлердің 
жұмыс қағидасын; автоматтық 
фотокалориметрлерді.

Метрология және технологиялық бақылау 
құралдары негіздері:
метрология және өлшеу құралдары 
негіздері: метрология негіздері; өлшеу 
жүйелері мен құралдары; қысымды 
өлшеу; қысымды өлшеу бірліктері, 
приборлардың жіктелуі; сұйықтық 
манометрлері; деформациялық маномет-
рлер; қысым мен разрядталудың өлшеу 
түрлендіргіштері; қысым айырымының 
өлшеу түрлендіргіштері; жүк поршенді 
манометрлерді; температураны өлшеу: 
температуралық шкалалар; приборлардың 
жіктелуі; кеңейту термометрлері; 
манометриялық
термометрлер; электрлік кедергі 
термометрлері; температураны жылулық 
сәулелену бойынша өлшеу; сұйықтықтар 
мен шашылғыш материалдардың 
деңгейін өлшеу: сұйықтық деңгейін 
өлшеу; шашылғыш материалдардың 
деңгейін өлшеу; заттардың шығыны 
мен мөлшерін өлшеу: өлшем бірліктері 
және өлшеу әдістерінің жіктелуі; деңгей 
өлшеуіш шығынын; қысымның айныма-
лы айрымын өлшеу; қысымның тұрақты 
айырымының шығынын өлшеуіш; электр 
магниттік (индукциялық) шығын өлшеуіштері; 
сұйықтық пен газдың мөлшерін өлшеу; 
қатты заттардың мөлшерін өлшеу; 
заттардың физикалық қасиеттерін өлшеу: 
сұйықтық пен газдың тығыздығын өлшеу; 
сұйықтықтардың тұтқырлығын өлшеу; 
заттардың ылғалдылығын өлшеу; зат 
сапасының құрамы мен көрсеткіштерін 
анықтау: газдардың құрамын газталда-
уыштармен анықтау; көп компонентті 
газдардың қоспасын талдау; сұйықтықтарды 
талдаудың (рН-метрия) потенциометриялық 
әдісі; сұйықтықтарды талдаудың 
контуктометриялық әдісі;

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,
6,8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай құрамы, оның қасиеттері туралы 
жалпы мәліметтерді;

Сала технологиясы негіздері:
мұнай өңдеу: мұнайдың химиялық және 
фракциялық құрамы; мұнай мен мұнай 
өнімдерінің физикалық қасиеттері; мұнай

БҚ
1,7
КҚ
1,5

- мұнай өңдеу және мұнай химия 
өнеркәсібінің, шиналы өндірістің 
және техникалық көміртегі өндірісі 
технологиясының маңызды өнімдерін 
өндіру тәсілдерін және технологиялық 
процестердің теориялық негіздерін;
меңгеру керек:
- негізгі жылуландыру сипаттамаларын 
анықтау; процестердің материалдық ба-
лансын құру;
- техникалық құжаттаманы пайдалануды.

мен мұнай өнімдерінің жіктелуі; мұнайды 
өндіруге дайындау; мұнайды алғашқы өңдеу; 
мұнай фракцияларын өңдеудің термиялық 
процестері; мұнай фракцияларын өңдеудің 
термокаталикалық процестері; мұнай газда-
рын өңдеу; мұнай майларын өндіру; көмір 
сутегі өнімі өндірісі және оны химиялық 
өңдеуге дайындау; өнімдерді мұнай 
шикізаты негізінде өндіру.

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- сала процестерінің теориялық негіздерін;
- машиналалар мен аппараттардың 
жұмыс қағидасын;
- процестерді өткізудің механизмі мен 
тиімді шарттарын; 
меңгеру керек:
- жылу таратқыштардың шығынын 
анықтау;
- процестердің материалдық және 
жылулық балансын құру; - зертханалық 
эксперименттер мен есептер орындау;
- техникалық әдебиетпен жұмыс істеу.

Сала процестері мен аппараттары:
гидромеханикалық процестер: сұйықтықтар 
мен гетерогенді жүйелерді бөлу; газдарды 
тазарту; жылулық процестер: жылу тасымал-
даушылар және жылу алмастыру апаратта-
ры; булау; жасанды түрде салқындату; май 
алмастыру процестері: масса беру негіздері; 
абсорбция; дистилляция және ректифика-
ция; экстракция; адсобция; кептіру; кристал-
дау; мембаналы бөлу процестері; химиялық 
процестер және реакторлар; механикалық 
процестер; химия өнеркәсібінің негізгі 
процестері мен аппараттарының даму пер-
спективасы.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машинала-
рын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
негізінде есептеу басқарушы жүйелерді 
ұйымдастыру қағидасын;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ 
пайдалану негіздерін;
меңгеру керек: 
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауы-
стыруды; 
- қарапайым дискретті автоматтық 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарламалар 
құру, бір реттік автоматтардың ақиқаттық 
кестесін құру және анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен 
ЭЕМ-мен сұқбаттасуды;
- микропроцессорлық құрылғыларды 
пайдаланып автоматтандырылған 
жүйелерінің құрылымдық сұлбаларын 
құруды;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру; 
- мамандық бойынша қолданбалы 
бағдарламалардың пакетін пайдалануды;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық есептерде ЭЕМ пайдалану.

ЭЕМ және автоматтандырылған жүйелер:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: есептеу жүйелері; екіншілік ариф-
метика; ЭЕМ логикалық негіздері; логикалық 
функциялар; ЭЕМ-да ақпаратты көрсету: 
ЭЕМ-да ақпаратты көрсету нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғылары: есте сақтау 
құрылғыларының (ЕҚ) жалпы мәліметтері 
мен жіктелуі; оперативті есте сақтау 
құрылғылары (ОЕҚ); тұрақты есте сақтау 
құрылғылары (ТЕҚ); жалпы қолданыстағы 
ЭЕМ: архитектура, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; кірме-
шықпа каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блоктары, 
архитектура; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, микро-
ЭЕМ құрылысы; микро ЭЕМ кірме-шықпа 
жүйесі; перифериялы құрылғылар: дисплей-
лер мен таңба басатын құрылғылар; ЭЕМ 
технологиялық процестерді басқарудың 
автоматтандырылған жүйелерінде пайда-
лану (ТПАБП): ЭЕМ мамандық бойынша 
техника-экономикалық және оперативті 
есептерде пайдалану.

БҚ
5,7,8,
10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын жасау 
шараларын, өндірістік орынжайлар мен 
жұмыс орындарына жалпы санитарлы-
гигиеналық талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан қорғау 
шараларын, бақытсыз жағдайларда зар-
дап шеккендерге дәрігерге дейінгі көмек 
көрсету бойынша негізгі медициналық 
мәліметтерді;
- өнеркәсіптік экология негіздерін;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану; - 
өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз жұмыс 
жасауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді 
және Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен 
жабдықтың қауіпсіздік парамтерлерінен 
ауытқу мен бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зи-
янды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-
рұқсат ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау және өнеркәсіптік электро-
ника негіздері
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: Қазақстан 
Республикасындағы еңбекті қорғау бойын-
ша заңнама негіздері; еңбек қауіпсіздігінің 
стандарттар жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау 
бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; 
қауіпті және зиянды өндіріс факторла-
ры; өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; жұмыс 
орнында еңбекті ұйымдастыру; еңбек 
гигиенасы және өндірістік санитария: 
өндірістік орынжайларға, жұмыс орында-
рына, технологиялық жабдыққа жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан,. ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру; 
өнеркәсіптік экология негіздері

БҚ
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АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорындарын басқару негіздерін; 
кәсіпорын мүлігінің құрамын, қозғалысын 
және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- кәсіпорындарда есепке алу мен есеп 
берудің түрлерін;
- кәсіпорындарының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін талдау 
негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
- мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорындарының құрылымында 
жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне 
байланысты өндірістік ұжымды 
қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік 
қорларын пайдаланудың көрсеткіштерін 
есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық 
талдау қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және басқару:
мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі кәсіпорны 
және оны нарықтық экономика жүйесінде 
басқару: өнеркәсіптің салалық бөлінуі; 
нарықтық экономика жүйесіндегі кәсіпорын; 
мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорындарын басқару негіздері; кәсіпорын 
қызметшілерін басқару; мұнай өңдеу мен 
химия өнеркәсібі кәсіпорнының өндірістік 
іс-әрекет факторлары: кәсіпорын мүлігі; 
кәсіпорындардағы жаңа енгізулер мен ин-
вестициялар; кәсіпорынды басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық норма-
лау негіздері; еңбек өнімділігі; еңбек төлемі 
мен ұйымдастыру; фирма ішілік жоспар-
лау; кәсіпорынның автоматтандырылған 
ақпараттық жүйесі; жалға алу, лизинг, 
франчайзинг; өндіріс шығындары, та-
быс және кіріс; өндірістің рентабелділігі; 
мұнай мен газ алу кәсіпорнының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін есепке алу және 
талдау; кәсіпорынның есебі мен есепке 
алуы; мұнай өңдеу және химиялық өнеркәсіп 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін талдау

БҚ
1,2,6
9
КҚ1
АҚ
6,7

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- басқару объектісінің технологиялық 
процестерін, талдауды өткізу мен зерт-
теу тәртібін;
- гидромеханикалық, жылулық, май 
алмастыру, механикалық, химиялық 
процестерді автоматтандыру 
ерекшеліктерін;
- жалпы зауыттық жүйелерді автоматтан-
дыру ерекшеліктерін;
- басқару процесінде есептеу техни-
касын пайдалану мүмкіндігі мен негізгі 
бағыттарын;
- автоматтық құрылғылардың жіктелуін, 
олардың белгіленуін;
- автоматтық реттеу, сигналдауды 
бақылау, қашықтықтан басқару, блоктау 
және қорғаныстың үлгілік жүйелерінің 
функционалдық сұлбаларын құрудың 
тәртібін;
меңгеру керек:
- басқарудың таңдап алынған сұлбаларын 
дәлелдеу;
- автоматтандыру сұлбаларын, электрлік 
және пневматикалық сұлбаларды құруды 
және оқуды;
 - автоматтандыру деңгейі тұрғысынан 
басқару объектісін талдауды; бұл 
деңгейдің жоғарылауын автоматтандыру 
құралдарын енгізумен дәлелдеу.

Сала ТП АСУ және технологиялық 
процестерді автоматтандыру:
автоматтандырудың жалпы сұрақтары: 
негізгі анықтамалар мен ұғымдар; басқару 
жүйелерін құру; бақылау, реттеу, сигнал-
дау, қашықтан басқару және қорғаныстың 
үлгілік сұлбалары; басқару, сигналдау, блок-
тау және қорғаныстың үлгілік қағидалық 
электрлік және пневматикалық жүйелері; 
автоматтандыру және қағидалық электр 
сұлбаларын құруға қойылатын талаптар; 
технологиялық процестерді автоматтан-
дыру: гидромеханикалық процестерді ав-
томаттандыру; жылулық процестерді авто-
маттандыру; май алмастыру процестерін 
автоматтандыру; механикалық процестерді 
автоматтандыру; химиялық өндірістерді 
автоматтандыру; жалпы зауыттық жүйелерді 
процестерін автоматтандыру; технологиялық 
процестерді басқаруда есептеу техникасын 
қолдану; автоматтандыру деңгейін анықтау.

БҚ
1,2,3
4,5,7
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,4,9

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйе 
элементтерінің жалпы сипаттамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының 
негіздерін;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамаларын;
- бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, статикалық, қатыстық және 
келтірілген қателікті анықтауды;
- қарапайым релелік басқару сұлбаларын 
оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттама-
ларын зерттеу кезінде алған білімдерін 
қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалауда 
алған білімдерін қолдану;
- автоматтық реттеу жүйелерінің 
құрылымдық сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған ағызу 
графигінен параметрлерді пайдаланып 
реттеу объектілерінің теңдеуін құруды;
- буындар мен жүйлердің жиіліктік сипат-
тамаларын құруды;
- төртінші тәртіптегі реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерінің 
беріктігін есептеуді;
- Найквист және Михайлов критерийлері 
бойынша реттеу сапасын бағалауды;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстыр-
малы сипаттамасын жасауды;
- оқытылған реттеуішті пайдаланып рет-
теу контурының құрылымдық сұлбасын 
жасауды;
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді 
пайдалануды.

Автоматтық реттеу және реттеуіштер:
автоматтық жүйелердің элементтері: 
автоматтық жүйе элементтерінің жал-
пы сипаттамалары; электр механикалық 
элементтер; ферромагниттік элемент-
тер; пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; атқарушы механизмдер 
(электрлік, пневматикалық, гидравликалық); 
реттеуші органдар; автоматтық реттеу те-
ориясы негіздерін; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтық реттеу жүйелерінің үлгілік 
динамикалық буындары; реттеудің 
автоматтандырылған жүйелері (РАЖ); 
реттеудің автоматтандырылған жүйелерінің 
беріктігін талдау (РАЖ); реттеу процестерінің 
сапасын талдау; автоматтық реттеуіштер; 
автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамалары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» приборлары 
мен құрылғысының кешені; «Каскад-2» 
микроэлектрондық базасында реттеуші 
және функционалдық блоктардың кешенін; 
пневматикалық реттеуіштер; эксперименттік 
реттеу; реттеуіш типтері мен баптау 
параметрлерін таңдау; технологиялық 
процестерді басқару жүйесіндегі микропро-
цессорлар: технологиялық процестер үшін 
бақылау мен реттеудің микропроцессорлық 
құралдары. 

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- пайдалану қондырғыларындағы монтаж-
дау жұмыстарының ерекшеліктерін;
- қалқандар мен пульттарды; құбырлы 
сымдарды; бақылау мен реттеу приборла-
рын монтаждаудың негізгі ережелерін; 
- автоматтандыру құралдарын монтаждау 
кезіндегі қауіпсіздік техникасын;
- автоматтық құрылғыларды пайдалану 
қызметінің ережелері мен нұсқаулығын;
- автоматтандыру құралдарын пайдалану 
кезіндегі қауіпсіздік шараларын;
- жарылуға және өртке қауіпті өндірістерде 
автоматтық құрылғыларды пайдалану 
кезіндегі қауіпсіздік техникасының ерекше 
талаптарын;
меңгеру керек:
- монтаждық сұлбалар мен сызбаларды 
оқуды; - монтаждық сұлбаларды құруды;
- автоматтық құрылғыларды пайдалануға 
монтаждау және өткізу;
- пайдалану қызметі мен оның кейбір 
телімдері қызметінің жұмысын 
ұйымдастыруды.

Автоматтық құрылғыларды пайдалану:
автоматтандыру құралдарын монтаждау: 
автоматтандыру құралдарын монтаж-
дау бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; 
қалқандарды, пульттарды және стативтерді 
монтаждау; құбырлы сымдарды монтаж-
дау; электр сымдарын монтаждау; бақылау 
және реттеу приборларын монтаждау; 
автоматтандыру құралдарын монтаждау 
кезіндегі қауіпсіздік техникасы; автоматтық 
құрылғыларды пайдалануға өткізу; ав-
томаттандыру құралдарын пайдалану: 
автоматтық құрылғыларды пайдалану 
қызметін ұйымдастыру және міндеттері; 
өлшеу жүйелерін пайдалану; көрсеткіштерді 
беру жүйелерін пайдалану; автоматтық 
реттеуіштер мен көмекші құрылғыларды 
пайдалану; атқарушы механизмдерді пай-
далану; технологиялық сигналдау, қорғаныс 
және блоктау құралдарын пайдалану; электр 
желілері мен құбыр сымдарын пайдалану; 
автоматтандыру құралдарын пайдалану 
кезіндегі қауіпсіздік техникасы.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
8,10
11
АҚ
1,2,8

КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модульді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша сызықтар-
ды, МЖМБС 2.301- 68* бойынша формат-
тарды, - МЖМБС 2.304-81 бойынша; сыз-
ба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштаб-
тарды, МЖМБС 2.307-68* бойынша 
өлшемдерді салу ережелерін, жанасу 
түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды; - сызбаларда стан-
дартты шрифтпен жазу жазуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген 
масштабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы 
тетіктердің өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды 
қисықтарды орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба фор-
маттары; сызбаларда жазулар жазу; мас-
штабтар; өлшемдер салу; тетіктердің кон-
турларын орындау тәсілдері; проекциялық 
сызба және техникалық сурет салу; 
геометриялық денелердің аксонометриялық 
проекциялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық денелердің 
өзара қиылысуы; проекциялық сызу; 
техникалық сызу; сызбалар мен нобайлар-
ды орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды оқу 
және детальдау; сұлбалардағы шартты, 
графикалық белгілеулер; мамандық бойын-
ша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ 4

(Жалғасы 23-бетте).
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ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кине-
матика және динамика элементтерін; 
меңгеру керек:
- механикалық жүйелердің беріктіктігін 
тексеріп есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, 
механизмдер мен құралымдардың 
құрама бірліктерінің конструкциялық 
ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш жүйелері, 
материалдар кедергісі; деформацияланған 
күйдің түрлері: созылу (сығылу), ығысу, 
айналдыру, тура иілу, күрделі деформа-
ция; беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер мен 
машиналардың кинематикалық сұлбаларын 
оқу және құру; әртүрлі беріліс буындарының 
негізгі өлшемін геометриялық есептеу.

БҚ
3,5,7
КҚ6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік 
құбылыстарды; олардың физикалық мәнін 
және және практикада пайдалданылу 
мүмкіндігін 
- теориялық электротехника ның 
жиі қолданылатын терминдері мен 
анықтамаларын;
- алмастыру сұлбалаларында 
қолданылатын электр тізбектері 
элементтерінің шартты графикалық 
белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың 
өлшем бірліктері мен әріптік таңбаларын; 
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді;
- электр машиналары мен трансформа-
торларды оқуда электр магниттік индук-
ция заңдарын қолдануды;
- электр шамаларының параметрлерін 
және өтпелі процесстердің ағу уақытын 
анықтауды;

Электротехниканың теориялық негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; электр 
өрісі, потенциалдар және потенциалдар 
айырымы туралы ұғым; электр тогы, оның 
физикалық мәні және есептеу әдістері; 
кедергі, өтімділік; электр қозғаушы күш; 
электротехника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; электр 
магниттік өріс және оның құраушылары; 
магниттік және электр тізбектерінде ағатын 
электр магниттік процестер; магниттік 
тізбектерді есептеу; электр магниттік индук-
ция; тұрақты және айнымалы токтың желілік 
емес тізбектері; айнымалы және тұрақты 
токтың желілік емес тізбектері; есептеу 
ұғымдары мен әдістері; синусоидалы емес 
токтың электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі өтпелі 
үрдістер; тарату параметрлері бар электр 
тізбектері. 

БҚ 1,2,
3,4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізіне жататын электр магниттік және 
электр механикалық процестерді;
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың құралымдық 
ерекшеліктері мен сипаттамаларын; 
олардың қолданылу саласын;
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- электржетегі жұмысының беріктігін 
анықтау және жылдамдықты реттеу 
тәсілдерін;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері 
бойынша электр машиналары мен 
трансформаторлардың типін анықтауды;
- қозғалтқыш сұлбаларын құрау және си-
паттамаларын алуды;
- электр жетегінің электрлік және электр 
механикалық параметрлерін есептеуді. 

Электрлік машиналар мен электржетегі:
тұрақты ток машиналары; тәуелсіз қоздыру 
генераторы және оның сипаттамала-
ры; параллель қоздыру қозғалтқыштары; 
мпт қуаты мен пәк шығыны; 
трансформаторлардың белгіленуі; жұмыс 
қағидасы; трансфорлардың жалғану топта-
ры мен сұлбалары; трансформаторлардың 
бос жүріс және қысқа тұйықталу режимдері; 
трансформаторлардың пәк және қуат 
шығындары; синхронды генераторлардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; синхрон-
ды генераторлардың жұмыс қағидасы мен 
құралымы; синхронды қозғалтқыштардың 
жұмыс сипаттамалары; асинхронды ма-
шиналар; асинхронды машиналардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; асин-
хронды қозғалтқыштардың жұмыс сипат-
тамалары; электржетегінің механикасы; 
электржетегінің механикалық бөлігінің 
құрылымы мен есептік сұлбаларын; 
тұрақты ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; асинхронды және синхрон-
ды айнымалы ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; электржетегі жұмысының 
энергетикалық көрсеткіштері, қуатты есеп-
теу, электрқозғалтқыштарын таңдау және 
тексеру.

БҚ
1,2,3
7,10
КҚ
2,3
10

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр техникалық материалдардың 
құрылысын, олардың электрлік, магниттік,
жылулық, механикалық және физика-
химиялық сипаттамаларын;
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласы мен алу тәсілдерін;
меңгеру керек:
- өткізгіштік материалдардың жіктелуін;
- сымдар мен кабелдердің таңбасын 
ашып оқуды;
- өндіріс талаптарына сәйкес электр 
техникалық материалдарды таңдау.

Материалтану:
металдардың құрылысы мен қасиеттері; 
темірдің көміртекті қорытпалары; түсті ме-
талдар мен олардың қорытпалары; магниттік 
материалдар; магниттік жұмсақ электр 
техникалық материалдар, өткізгіштік мате-
риалдар; өткізгіш материалдардың жіктелуі; 
сымдар, шиналар, кабелдер; жартылай 
өткізгіш материалдар: қасиеттері, қолданылу 
саласы; электр оқшаулаушы материал-
дар; диэлектриктердің физикасы; физика-
механикалық сипаттамалар; газ тәрізді 
диэлектриктер; полярлану материалдары; 
электр оқшаулаушы материалдар және ком-
паундтар; резеңкелер; электр оқшаулаушы 
слюда, керамика, шыны; қабатты пласт-
массалар. 

БҚ
1,2
АҚ 4

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- гидравлика, пневматика заңдарының 
физикалық мәнін;
- гидравликалық энергияны өнеркәсіптік 
пайдалануды;
- компрессорлардың құрылғысы мен 
жұмысын; гидравликалық энергияны; 
- компрессорлардың құрылғысы мен 
жұмысын;
меңгеру керек:
- физикалық қасиеттерді анықтау үшін 
кестелерді және формулаларды пай-
далану;
- газдардың қоспасының күй 
параметрлерін және газдардың жылу 
сыйымдылығы мен қоспасын анықтауды.

Гидравлика, гидро және пневможетек 
негіздері:
гидравлика негіздері: сұйықтықтардың 
физикалық қасиеттері; гидростати-
ка негіздері; гидродинамика негіздері; 
гидравликалық кедергілер; пневматика 
негіздері: газдар мен буды сығу туралы 
негізгі ұғымдар; көлемді компрессорлардың 
жұмыс қағидасы, үш сатылы компрессордың 
теориялық индикаторлық диаграммасы; 
поршенді компрессордың жұмысын зерттеу.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,6

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипатта-
малары мен негізгі параметрлерін;
- микропроцессорлық техниканың элек-
тронды құрылғылары мен элементтерінің 
үлгілік түйіндері мен сұлбаларын құру 
қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша экспе-
рименттер орындау, техникалық және 
анықтама әдебиетті пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша 
есептер шығару.

Электроника және микроэлектроника 
негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: диодтар, 
транзисторлар, тиристорлар; интеграл-
ды микросұлбалар; микроэлектронды 
құрылғылардың жіктелуі; таңбалануы; 
микроинтегралды орындалуда элемент-
тер мен сұлбаларды дайындау техно-
логиясы; күшейткіштер; қорек көздері: 
түзеткіштер, жазу сүзгілері, кернеу 
көбейткіштері, тұрақтандырғыштар, жиілік 
инверторлары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импульсты және 
цифрлы құрылғылардың элементтері; 
микропроцессорлық техника элементтері: 
санауыштар, тіркеуіштер, дешифраторлар, 
компараторлар, информаторлар; импульс 
қалыптастырушылары мен түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,6
7

АП 00 Арнайы пәндер

АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- өлшеу құралдарының негізгі 
метрологиялық сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік аспаптар мен автоматтан-
дыру құралдарының Мемлекеттік жүйе 
құрылымын;
- электр өлшеу аспаптарының және 
өлшеу тізбектерінің негізгі түрлері мен 
қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін;
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының 
негізгі түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын; 
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу 
үшін алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін 
таңдауды;
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық си-
паттамаларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын 
жұмысқа қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттама-
ларын алу және талдау; аспаптарды 
орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және сұйық 
талдауыштың сипаттамаларын алу және 
талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру.

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; өлшеу құралдары 
және олардың негізгі сипаттамалары; 
өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы өлшеу 
түрлендіргіштері; электр өлшеу тізбектері, 
ГСП сигналдарының түрлендіргіштері; 
электр өлшеу аспаптары және электрлік 
өлшеу: электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
температураны өлшеу аспаптары: кеңейту 
термометрлері; кедергі термотүрлендіргіші; 
пирометрлер; екіншілік түрлендіргіш асап-
тары; қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары: сұйықтық аспаптар; серіппелі 
аспаптар; мембраналы аспаптар; силь-
фонды аспаптар; деформациялы шкала-
сыз аспаптар және дистанциялық берудің 
түрлері; заттың шығыны мен мөлшерін 
өлшеу аспаптары: шығынды қысым ай-
ырымы әдісімен өлшеу; жедел шығын 
өлшеуіштері мен санауыштары;
көлемді шығын өлшеуіштері; тахометриялық 
шығын өлшеуіштер; гидростатикалық 
және акустикалық деңгей өлшеуіштер; 
заттардың физика-химиялық қасиеттерін 
өлшеу аспаптары; тығыздық өлшеу аспап-
тары; тұтқырлық өлшеу аспаптары; сұйық 
ортаның электр өтімділігін өлшеу аспапта-
ры; химиялық құрамды өлшеу аспаптары; 
деңгейді өлшеу аспаптары: қалтқымалы 
және буйкалы деңгей өлшеуіштері; сыйым-
ды, кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын көрсету 
құрылғылары: ұқсас көрсететін және 
тіркеуші екіншілік аспаптар; ГСП ақпарат 
құралдары: ұқсас көрсететін және тіркеуші 
екіншілік аспаптар;

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,6
8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- рудаларды құрғақ магниттік сүзу 
және ұсату технологиясын; - руданы 
байытуға дайындау кешеніні жабдығының 
құрылғысы мен жұмыс қағидасын;
- руданы байыту процесінің технологиясы 
мен оның параметрлерін; 
- шар тәрізді және стерженді диірменнің 
құрылғысы мен жұмыс қағидасын, 
олардың техникалық сипатамасын;
- өнімді кептіру сатыларының технология-
лық сұлбаларын, кептіру мақсатын;
- шламдарды жою процесінің тех-
нологиясы мен мақсатын; - вакуум-
фильтрлардың, дещламаторлардың 
құрылғысы мен жұмыс қағидасын;
- концентратты кептіру, щихтаны доза-
лау, рудаларды кеуіктендіру технологиясы 
мен мақсатын; - кептіргіштердің, күйдіру 
машиналарының, дозалауыштардың 
құрылғысы мен жұмыс қағидасын;
- жылу және электр энергиясының алу 
технологиясын;
- қазандық қондырғылардың құрылғысы 
мен жұмыс қағидасын;
меңгеру керек:
- кәсіпорын стандартына сәйкес 
ұсатқыштарды таңдауды;
- белгілі бір технологиялық режимде 
технологиялық картаны құруды;
- технологиялық регламент бойынша 
процестің параметрлерін анықтауды.

Сала технологиясы негіздері:
руданы байытуға дайындау кешенінің 
технологиялық процестері мен жабдығы; 
рудаларды сулы-магниттік байыту телімінің 
технологиялық сұлбасы мен жабдығы; 
байтылған өнімді құрғату сатыларының 
технологиялық процестері мен жабдығы; 
концентратты кептіру және түйіршіктерді 
күйдіру процесінің технологиялық сұлбасы 
мен жабдығы: сорғылар, компрессорлар, 
желдеткіштер, өндірістік бөлмелердің 
кондиционерлері, қазандық қондырғылар.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- материалдарды кесіп, үңгіштеу, егеу, 
жаю арқылы механикалық өңдеу туралы 
жалпы мәліметтерді;
- фрезерлік білдектер, сүргілеу, қашау 
және созылыңқы білдектер туралы жалпы 
мәліметтерді;
- пластикалық деформациялау, электр 
физикалық және электр химиялық 
әдістермен өңдеуді қолданылатын 
құралды.

Материалдар мен құралдарды өңдеу 
негіздері:
кесу арқылы материалдарды механикалық 
өңдеу туралы жалпы мәліметтер; мате-
риалдарды егеп өңдеу; материалдарды 
бұрғылауға және егеуге өңдеу; материал-
дарды бұрғылап, үңгіштеп, егеп және жай-
ып өңдеу; фрезерлік білдектерде, сүргілеу, 
ұрғылау және созылыңқы білдектерде 
дайындамаларды өңдеу; тістерді кесу; 
тегістеу білдектерінде дайындамалар-
ды өңдеу; түрпілі құралдар; тегістеу 
процестері;тегістеу кезінде кесу режимдерін 
анықтау; пластикалық деформациялау, 
электр физикалық және электр химиялық 
әдістерімен өңдеу және қолданылатын 
құрал-сайман.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машинала-
рын ұйымдастыру қағидаларын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
негізінде есептеу басқарушы жүйелерді 
ұйымдастыру қағидаларын;
- мамандық бойынша технико-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ 
пайдалану негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауы-
стыру;

ЭЕМ және микропроцессорлар:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: есептеу жүйелері; екіншілік ариф-
метика; ЭЕМ логикалық негіздері; логикалық 
функциялары; ЭЕМ ақпаратты көрсету ны-
сандары мен тәсілдері; жад құрылғысы: есте 
сақтау құрылғылары (ЕҚ) туралы жал-
пы мәліметтер және жіктелуі; оперативті 
есте сақтау құрылғылары (ОЕҚ); тұрақты 
есте сақтау құрылғылары (ТЕҚ); жал-
пы қолданыстағы ЭЕМ: архитектура, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; кірме-
шықпа каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блокта-
ры, архитектурасы; микропроцессорлық 
жинақтар; микропроцессор командаларының 
жүйесі; микроЭЕМ: функционалдық блоктар, 
микроЭЕМ архитектурасы; микроЭЕМ кірме-
шықпа жүйесі; перифериялы құрылғылар: 
микропроцессор дисплейлері және таңба 
басатын негізгі блоктар, архитектурасы; 
микропроцессорлық жинақтар; микропро-
цессор командаларының жүйесі; микро-
ЭЕМ: функционалдық блоктар, микроЭЕМ 
архитектурасы; микроЭЕМ кірме-шықпа 
жүйесі; перифериялы құрылғылар: дис-
плейлер мен таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді басқарудың 
автоматтандырылған жүйелерінде ЭЕМ 
(ТПБАЖ) пайдалану: ЭЕМ мамандық бойын-
ша техника-экономикалық және оперативті 
есептерде пайдалану.

БҚ
5,7,8
10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

(Жалғасы. Басы 21-22-беттерде). АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- өндірістің қауіпті зиянды факторларының 
жіктелуін;
- нұсқаулық түрлерін;
- ҚР Еңбек кодексінің негізгі ережелерін;
- ССБТ негізгі мазмұнын;
- токтың қадамдық мәнін;
- жанасу сұлбаларын, электр тогымен 
жарақаттану түрлерін;
- электр тогының әсерінен босату 
тәсілдерін;
- әртүрлі жарақаттану кезінде алғашқы 
көмек көрсету 
шараларын;
- негізгі және қосымша қорғаныс 
құралдарын, оларды пайдалану және сы-
нау ережелерін; 
- электр техникалық қызметшіге талап-
тарды;
- ПТЭ сәйкес жұмыс түрлерін;
- ұйымдастырушылық шараларды;
- техникалық шараларды, кернеудің бол-
мауын тексеру, жерлендірудің жиналу 
тәртібін; 
- адамға зиянды орта әсерін төмендету 
бойынша шараларды;
- шу мен вибрациядан қорғау шараларын;
- сәулеленуден қорғау құралдарын;
- өрттің алдын-алу шараларын;
- өрттің пайда болу себептерін;
- өртті сөндіру жүйелері мен құралдарын;
- қоршаған ортаның ластану көздері мен 
түрлерін;
- атмосфераны, гидросфераны, жер ре-
сурстарын қорғаудың негізгі тәсілдерін.
меңгеру керек:
- электр тогының адамға әсер етуінің 
қауіптілік дәрежесін анықтауды;
- зардап шегушінің күйін бағалап, алғашқы 
көмек көрсетуді;
- негізгі қорғаныс құралдарын пайдалану.

Еңбекті қорғау және өнеркәсіптік эколо-
гия негіздері:
еңбекті қорғаудың жалпы сұрақтары; 
еңбекті қорғаудың негізгі міндеттері; 
еңбек заңнамасы негіздері; еңбекті 
қорғау саласында қадағалау органдары; 
еңбек қауіпсіздігінің стандарттар жүйесі; 
кәсіпорында еңбекті қорғау бойынша 
жұмысты ұйымдастыру; электрлік қауіпсіздік 
негіздері; электр тогымен жарақаттанудың 
қауіптілігі; зардап шеккенге алғашқы 
дәрігерге дейінгі көмек 
көрсету; электр қондырғыларындағы 
қорғаныс шаралары; электр 
қондырғыларындағы қорғаныс құралдары; 
электр қондырғыларына қызмет көрсету 
кезіндегі қауіпсіздік техникасы; электр 
техникалық қызметші; жұмыстың қауіпсіздігін 
қамтамасыз ететін ұйымдастырушылық ша-
ралар; кернеуді алып жұмыстың қауіпсіздігін 
қамтамасыз ететін техникалық шаралар; 
өлшеу приборларының тізбектерінде, 
РҚ және А құралдарында жұмыс істеу 
кезіндегі қауіпсіздік шаралары; байыту 
фабрикаларындағы жабдықты пайдалану 
кезіндегі қауіпсіздік техникасы; тасымал-
дау құрылғыларын пайдалану кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы; өндірістік бөлмелер 
мен жұмыс орындарының жалпы санитарлы-
техникалық нормалары мен талаптары; 
өндірістік шудан қорғау; шу мен вибра-
циядан қорғау; өндірістік жарықтандыру; 
өндірістік сәулеленуден қорғау; өрт 
қауіпсіздігі; өртті сөндіру тәсілдері мен 
құралдары; кәсіпорындарда өрт қауіпсіздігі 
қорғанысын ұйымдастыру; өнеркәсіптік эко-
логия негіздері.

БҚ
1,2,7
10
КҚ
1,10
АҚ
2,3,5

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- тау-кен-байыту кәсіпорындарын басқару 
негіздерін; кәсіпорын мүлігінің құрамын, 
қозғалысын және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарында есеп-
ке алу мен есеп берудің түрлерін;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарының 
өндірістік- шаруашылық іс-әрекетін тал-
дау негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарының 
құрылымында жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне 
байланысты өндірістік ұжымды 
қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік 
қорларын пайдаланудың көрсеткіштерін 
есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды; 
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық 
талдау қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және басқару:
тау-кен-байыту саласы кәсіпорны және оны 
нарықтық экономика жүйесінде басқару: 
өнеркәсіптің салалық бөлінуі; нарықтық 
экономика жүйесіндегі кәсіпорын; тау-кен-
байыту кәсіпорындарын басқару негіздері; 
кәсіпорын қызметшілерін басқару; тау-кен-
байыту кәсіпорнының өндірістік іс-әрекет 
факторлары: тау-кен-
байыту кәсіпорынының мүлігі; тау-кен-
байыту кәсіпорындарындағы жаңа енгізулер 
мен инвестициялар; тау-кен-байыту 
кәсіпорнын басқарудың экономикалық 
механизмі; техникалық нормалау 
негіздері; еңбек өнімділігі; еңбек төлемі 
мен ұйымдастыру; фирма ішілік жоспар-
лау; кәсіпорынның автоматтандырылған 
ақпараттық жүйесі; жалға алу, лизинг, 
франчайзинг; өндіріс шығындары, та-
быс және кіріс; энергетикалық өндірістің 
рентабелділігі; тау-кен-байыту кәсіпорнының 
өндірістік- шаруашылық іс-әрекетін есеп-
ке алу және талдау; тау-кен-байыту 
кәсіпорнының есебі мен есепке алуы; 
тау-кен-байыту кәсіпорнының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін талдау.

БҚ
1,2,6
9
КҚ 1
АҚ
6,7

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- ТОУ жіктелуі мен үлгілік әсер етулерін;
- сызбалардағы сұлба элементтерінің 
шартты белгілерін;
- автоматтандыру параметрлері мен 
құралдарының ережелерін;
- сұлбалардың сенімділігін есептеу 
әдістемесін;
- жүйенің автоматтандыру деңгейін 
анықтау әдістемесін;
- зауыттық жүйелерді автоматтандыру 
міндеттерін;
- автоматтандыру құралдарын таңдау 
және орнату ерекшеліктерін;
- электр сұлбалары элементтерінің шарт-
ты белгілерін;
- сұлбаларды құру және оқу қағидаларын;
- сала технологиясын; 
- сала объектілерін автоматтандыру 
міндеттерін;
- АСУП жүйелерінің функцияларын;
меңгеру керек:
- автоматтандырудың құрылымдық және 
функционалдық сұлбаларын құруды 
және оқуды;
- автоматтандырудың үлгілік шешімдері 
кестесін жасауды;
- ТОУ-ға үлгілік әсер етудің блок-
сұлбаларын құруды;
- жалпы зауыттық жүйелер мен 
қондырғылардың үлгілік шешімдерін 
жасауды;
- стендтерде электр сұлбаларын жинау;
- сұлбаларды сенімділікке қарастыруды;
- жалпы сұлбада реттеудің негізгі 
контурларын анықтау және оның 
функционалдық сұлбасын құруды.

Сала ТП АСУ және технологиялық 
процестерді автоматтандыру:
басқарудың технологиялық объектілері; 
басқару жүйелері; жүйелерді басқару 
жүйесін әзірлеу және техникалық 
қамтамасыз ету; жылу процестерін авто-
маттандыру; гидромехинкалық процестерді 
басқару; қазандық қондырғыларды авто-
маттандыру; ауаны желдету және баптау 
жүйесін автоматтандыру; бақылаудың және 
басқарудың қағидалық сұлбаларын жасау; 
саланың ТП АСУ-дың өлшеу, түрлендіру 
және реттеу құралдары:
- рудаларды ұсату мен үгітудің ТПА-сы;
- рудаларды құрғақ және сулы сепарация-
лау ТПА-сы;
- материалды кептіру ТПА-сы;
- темір рудалы сомдалуларды күйдіру 
ТПА-сы;
- ағынды-көлік жүйесін автоматтандыру;
- кәсіпорын басқару объектісі ретінде;
- негізгі өндірістің ТП АСУ;
- ТП АСУ және АСУП техникалық құралдары.

БҚ
1,2,3
4,5,7
КҚ2,
3,5,6,7
АҚ
1,4,9

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- технологиялық процестерді басқару 
және реттеу сұлбаларында автоматика 
элементтерін пайдалану ерекшеліктерін, 
белгіленуін, жұмыс қағидасы мен 
құрылғысын;
- автоматтық реттеу теориясының негізге 
ұғымдары мен анықтамаларын;
- үлгілік буын, беру функциялары ұғымын;
- реттеу заңдарын және әртүрлі типті 
реттеуіштерде оларды жүзеге асыру 
тәсілдерін, реттеу приборларының номен-
клатурасын; 
- импульсты және ұқсас реттеуіштердің 
жұмыс қағидасын; - микропроцессорлық 
жүйелердің архитектурасын және оларды 
ұйымдастыруды, құрылымын, техникалық 
сипаттамасын;
меңгеру керек:
- өткізу қабілетін есептеуді және реттеуші 
органды таңдау;
- автоматтандырылған жүйе 
элементтерінің негізгі сипаттамаларын 
зерттеуді;
- төртінші тәртіптегі САР беріктігін 
есептеуді;
- реттеу контурының құрылымдық 
сұлбасын әзірлеу, реттеуіштерді баптау 
параметрлерінің сандық мәнін таңдап алу;
- САР жобалау кезінде 
микропроцессорлық жүйені пайдалануды

Автоматтық реттеу және реттеуіштер:
автоматтық жүйелердің элементтері: 
автоматтық жүйе элементтерінің жал-
пы сипаттамалары; электр механикалық 
элементтер; ферромагниттік элемент-
тер; пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; атқарушы механизмдер 
(электрлік, пневматикалық, гидравликалық); 
реттеуші органдар; автоматтық реттеу те-
ориясы негіздерін; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтық реттеу жүйелерінің үлгілік 
динамикалық буындары; реттеудің 
автоматтандырылған жүйелері (РАЖ); 
реттеудің автоматтандырылған жүйелерінің 
беріктігін талдау (РАЖ); реттеу 
процестерінің сапасын талдау; автоматтық 
реттеуіштер; автоматтық реттеуіштердің 
типтері мен сипаттамалары; тура әрекетті 
автоматтық реттеуіштер; электрлік 
позициялық реттеуіштер; «Контур» прибор-
лары мен құрылғысының кешені; «Каскад», 
«Каскад-2» функционалдық блоктары мен 
реттеу приборларының кешені; «Старт» 
жүйесінің пневматикалық реттеуіштері; 
технологиялық процестер үшін бақылау мен 
реттеудің микропроцессорлық құралдары.

БҚ
1,2,
3,4
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2,3,5
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АҚ
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АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық құжаттаманың 
құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері 
мен функцияларын; жеке телімдер 
мен топтардың белгіленуін; өткізілетін 
жұмыстардың мөлшерін; БӨА мен А 
цехтарының зертханалары мен шеберха-
наларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналасты-
рылатын орынжайларға қойылатын та-
лаптарды; 
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау
бойынша жұмыстардың кезеңдігі мен 
құрамын; меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық 
пен сымдарды орналастыру жоспарла-
рын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, 
қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану;
- қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін 
құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің 
жалғау желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты 
желілерді таңдауды;
- деңгей өлшеуіштер үшін салынатын 
құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаж-
дауды; оларды жобалық құжаттамаға 
сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын 
жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері 
мен жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
және пайдалану:
технологиялық процестерді автоматтандыру 
жүйелерін жобалау; монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру: жобалық құжаттаманың 
құрамы; жобалау сатылары; жоба матери-
алдары; автоматтандырылған жүйелердің 
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру 
туралы жалпы мәліметтер; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау: монтаждау жұмыстарының сапасын 
қамтамасыз етуде стандарттаудың рөлі; 
құбыр сымдарын дайындау және монтаждау; 
электр сымдарын монтаждау; байланыстың 
талшықты-оптикалық желілерін 
монтаждау;қалқандар мен пульттарды мон-
таждау; температураны өлшеу жүйелерін 
монтаждау; қысым мен 
разрядталуды өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын монтаждау; шығынды өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын монтаждау; 
деңгейді өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану қызметтерінің 
басқа қызметтермен және ұйымдармен 
өзара қатынасы; БӨА және А зертханала-
ры мен шеберханаларын ұйымдастыру; 
техникалық қызмет көрсету және жоспарлы-
алдын-алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтанды-
ру жүйелерін пайдалану; аспаптар мен 
реттеуіштерді жөндеу: температура аспап-
тарын жөндеу және реттеу; қысым аспапта-
рын жөндеу және реттеу; шығын аспаптарын 
жөндеу және реттеу; деңгей аспаптарын 
жөндеу және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және реттеу; 
реттеуіштер мен реттеу аппаратурасын 
жөндеу; автоматтандыру құралдарын пайда-
лану кезіндегі қауіпсіздік техникасы.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2, 3,7, 
8,10,11
АҚ
1,2,8

КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- өлшеудің негізгі түрлері мен әдістерін;
- прибор қателіктерінің түрлерін;
- автоматтық бақылау жүйелерінің негізгі 
элементтерін;
- СИ және МКГСС жүйелерінде қысымды 
өлшеу бірліктері;
- қысымды өлшеуге арналған 
аспаптардың жіктелуін; 
- сұйықтық манометрлерінің алуан 
түрлілігі, олардың артықшылықтары, 
қолданылу саласы.

Метрология және технологиялық бақылау 
құралдары негіздері:
метрология және өлшеу құралдары 
негіздері: метрология негіздері; өлшеу 
жүйелері мен құралдары; қысымды 
өлшеу; қысымды өлшеу бірліктері, 
приборлардың жіктелуі; сұйықтық 
манометрлері; деформациялық маномет-
рлер; қысым мен разрядталудың өлшеу 
түрлендіргіштері; қысым айырымының 
өлшеу түрлендіргіштері; жүк поршенді 
манометрлерді; температураны өлшеу: 
температуралық шкалалар; приборлардың 
жіктелуі; кеңейту термометрлері; 
манометриялық

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,
6,8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- қағаз және картон өңдеу технологиясын;
- қазіргі целлюлоза-қағаз комбинаты 
жабдығының; целлюлоза зауытының, 
қағаз-картон фабрикасының құрылғысы 
мен жұмыс қағидасын;
- целлюлоза зауытының пісіру цехының, 
жуу, булау, содарегенерациялық және 
ізбес күйдіру бөлімдерінің технологиялық 
сұлбасын;
- тоқыма өнеркәсібі кәсіпорнының 
құрамын;
- кәсіпорындар құрамын және тамақ 
өнеркәсібінің жабдығын;
- сала процестерінің теориялық негіздерін;
- машиналар мен аппараттардың жұмыс 
қағидасын; 
- процестерді жасау механизмін және 
тиімді шарттарын;
меңгеру керек:
- белгілі бір технологиялық телімге 
технологиялық режимдік карталар құру;
- технологиялық регламент бойынша про-
цесс параметрлерін анықтау.

Сала технологиясы негіздері:
қазіргі целлюлоза-қағаз комбинатының 
құрамы; қағаз-картон фабрикасы; целлюло-
за зауытының пісіру цехының, жуу, булау, 
содарегенерациялық және ізбес күйдіру 
бөлімдерінің технологиялық сұлбасы; 
қағаз және картон өңдеу технологиясы; 
тоқыма өнеркәсібі кәсіпорнының құрамы; 
зат, тоқыма, әрлеу, кордты фабрикалар, 
жүн, зығыр және жібек комбинаты; тоқыма 
өндірісі: іріктеу-трепальды, дайындай 
бөлімдері; тоқыма және бөлу өндірісі; тамақ 
өнімдерін өндіру кәсіпорны; сала процестері 
мен аппараттары

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- автоматтық жүйе элементтерінің жал-
пы сипаттамаларын; - автоматтық реттеу 
теориясының негіздері;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамаларын; - бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдарын;
меңгеру керек: - абсолюттік, қатыстық 
және келтірілген қателікті анықтауды;
- ең қарапайым релелік басқару 
сұлбаларын оқуды; - магниттік 
күшейткіштердің сипаттамаларын зерттеу 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалау 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерінің 
құрылымдық сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған қисық 
параметрлерін пайдаланып, реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- төртінші ретті реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерін беріктікке 
есептеуді; - реттеу сапасын Наквист және 
Михайлов критерийлері бойынша бағалау;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстыр-
малы сипаттамасын жасауды;
- танып білген реттеуішті пайдаланып, 
реттеу контурының құрылымдық сұлбасын 
жасау;- автоматтандырылған жүйелерді 
жобалау кезінде микропроцессорлық 
жүйелерді пайдалану.

Автоматтық реттеу:
автоматандырылған жүйелердің 
элементтері: автоматандырылған 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық 
элементтер;ферромагниттік элемент-
тер; пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық) атқарушы механизмдер; 
реттеуші органдар; автоматтық реттеу те-
ориясы негіздері; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелерінің 
үлгілік динамикалық буындары; 
автоматтандырылған реттеу жүйелері 
(АРЖ); автоматтандырылған реттеу (АРЖ) 
жүйелерін талдау; реттеу процестерінің 
сапасын талдау; автоматтық реттеуіштер: 
автоматтық реттеуіштердің типтері мен 
сипаттамалары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» аспабы мен 
құрылғысы кешені; «Каскад-2» микро-
электронды базасында реттеуші және 
фукционалдық кешені; пневматикалық 
реттеуіштер; экстремалды реттеу; бап-
тау реттуіштері мен параметрлерінің 
типін таңдау; технологиялық процестерді 
басқару жүйесіндегі микропроцессорлар: 
технологиялық процестерді бақылау және 
реттеудің микропроцессорлық құралдары

БҚ
1,2,3,4
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машинала-
рын ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс 
қағидасы мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ 
базасында есептеу басқару жүйелерін 
ұйымдастыру қағидасын;
- мамандық бойынша техника-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ 
пайдалану негіздерін;
меңгеру керек: - сандарды бір жүйеден 
екіншіге ауыстыру; - ең қарапайым 
дискретті автоматтандырылған 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру 
және бір реттік автоматтардың кестесін 
құру және анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен 
ЭЕМ-мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды 
пайдалану арқылы автоматтандырылған 
жүйелердің құрылымдық сұлбаларын 
құру; - алгоритмдер мен бағдарламалар 
құру; - мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану; - мамандық 
бойынша техника-экономикалық есептер-
де ЭЕМ-сын пайдалану

Автоматтандырылған жүйелердегі есептеу 
техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-ғы 
ақпаратты көру нысандары мен тәсілдері; 
жад құрылғылары: жад құрылғыларының 
(ЖҚ); оперативті жад құрылғылары 
(ОЖҚ); тұрақты жад құрылғылары (ТЖҚ); 
жалпы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; енгізу-
шығару каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блоктары, 
сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, микро-
ЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның шығару және 
енгізу жүйесі; перифериялы құрылғылар: 
дисплей және таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді автоматтық 
басқару жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пай-
далану: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есептерде 
ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
5,7
8,10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың жобалық құжаттаманың 
құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және 
жөндеудің негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері 
мен функцияларын;жеке телімдер 
мен топтардың белгіленуін; өткізілетін 
жұмыстардың мөлшерін; БӨА мен А 
цехтарының зертханалары мен шеберха-
наларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналасты-
рылатын орынжайларға қойылатын та-
лаптарды;
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі 
мен құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық 
пен сымдарды орналастыру жоспарла-
рын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, 
қосуды орындау;
- монтаждау жұмыстарында 
айлабұйымдарды дұрыс пайдалану; - 
қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін 
құру; - температураны өлшеу жүйелерінің 
жалғау желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты 
желілерді таңдауды; - деңгей өлшеуіштер 
үшін салынатын құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтажда-
уды; оларды жобалық құжаттамаға сәйкес 
қосуды; - аспаптар мен реттеуіштердің 
ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері 
мен жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
және пайдалану:
технологиялық процестерді автоматтандыру 
жүйелерін жобалау; монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру: жобалық құжаттаманың 
құрамы; жобалау сатылары; жоба матери-
алдары; автоматтандырылған жүйелердің 
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру 
туралы жалпы мәліметтер; монтаж-
дау жұмыстарын дайындау; монтаждық 
ұйымдардың өндірістік базалары; индустри-
алды монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау: монтаждау жұмыстарының сапа-
сын қамтамасыз етуде стандарттаудың 
рөлі; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен пуль-
ттарды монтаждау; температураны өлшеу 
жүйелерін монтаждау; қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; заттың құрамы мен мөлшерін 
өлшеу жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы ме-
ханизмдер мен реттеуші органдарды мон-
таждау; басқарушы есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайдалану 
және жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану қызметтерінің 
басқа қызметтермен және ұйымдармен 
өзара қатынасы; БӨА және А зертханала-
ры мен шеберханаларын ұйымдастыру; 
техникалық қызмет көрсету және жоспарлы-
алдын-алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтанды-
ру жүйелерін пайдалану; аспаптар мен 
реттеуіштерді жөндеу: температура аспап-
тарын жөндеу және реттеу; қысым аспапта-
рын жөндеу және реттеу; шығын аспаптарын 
жөндеу және реттеу; деңгей аспаптарын 
жөндеу және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және реттеу; 
реттеуіштер мен реттеу аппаратурасын 
жөндеу

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
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АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі 
заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру 
бойынша шараларды, өндірістік орын-
жайлар мен жұмыс орындарына жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және 
электр тогымен жарақаттанудан қорғау 
шараларын, бақытсыз жағдайларда зар-
дап шеккендерге дәрігерге дейінгі көмек 
көрсету бойынша негізгі медициналық 
мәліметтерді;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз 
жұмыс жасауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді 
және Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен 
жабдықтың қауіпсіздік парамтерлерінен 
ауытқу мен бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зи-
янды өндіріс факторлары мүмкіндігін 
бағалауды; - ағымдағы және кезеңдік 
нұсқаулық өткізу және қауіптілігі жоғары 
жұмысқа наряд-рұқсат ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге 
алғашқы көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: Қазақстан 
Республикасындағы еңбекті қорғау бойын-
ша заңнама негіздері; еңбек қауіпсіздігінің 
стандарттар жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау 
бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; 
қауіпті және зиянды өндіріс факторла-
ры; өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; жұмыс 
орнында еңбекті ұйымдастыру; еңбек 
гигиенасы және өндірістік санитария: 
өндірістік орынжайларға, жұмыс орында-
рына, технологиялық жабдыққа жалпы 
санитарлы-гигиеналық талаптар; өндірістік 
орынжайлардың жарықталуына талап-
тар; шудан, вибрациядан, ультрадыбы-
стар, ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік техника-
сы: тиеп-түсіру, тасымалдау және қоймаға 
қою жұмыстарын атқару кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік негіздері; 
өрт қауіпсіздігі қорғанысы: заттардың жа-
нуы және жарылуға қауіпті қасиеттері; 
өртті сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын ұйымдастыру.

БҚ
1,2,7
10
КҚ1,
10, 11,
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АҚ 
2,3,5

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы 
бұйымдар мен тауар өндіру 
кәсіпорындарын басқару негіздерін; 
олардың құрамын, қозғалысын және есеп-
ке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі сала-
сында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- кәсіпорындарда есепке алу мен есеп 
берудің түрлерін;
- кәсіпорындарының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін талдау 
негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипат-
тамасында ыңғайын табу;
 - кәсіпорын құрылымында бағыт табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшелігіне 
байланысты өндірістік ұжым 
қалыптастыру;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік 
қорларын пайдаланудың көрсеткіштерін 
есептеуді; - инновацияның ақпараттық 
ағымдарында бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық 
талдау қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және басқару:
тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы 
бұйымдар мен тауар өндіру кәсіпорындары 
және оны нарықтық экономика жүйесінде 
басқару: өнеркәсіптің салалық бөлінуі; 
нарықтық экономика жүйесіндегі кәсіпорын; 
сала кәсіпорнын басқару негіздері; кәсіпорын 
қызметшілерін басқару; сала кәсіпорнының 
өндірістік іс-әрекет факторлары: кәсіпорын 
мүлігі; кәсіпорындардағы жаңа енгізулер мен 
инвестициялар; кәсіпорынды басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық норма-
лау негіздері; еңбек өнімділігі; еңбек төлемі 
мен ұйымдастыру; фирма ішілік жоспар-
лау; кәсіпорынның автоматтандырылған 
ақпараттық жүйесі; жалға алу, лизинг, фран-
чайзинг; өндіріс шығындары, табыс және 
кіріс; тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы 
бұйымдар мен тауар өндіру өндірісінің 
рентабелділігі; сала кәсіпорнының
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін есепке 
алу және талдау; кәсіпорынның есебі мен 
есепке алуы; сала кәсіпорнының өндірістік- 
шаруашылық іс-әрекетін талдау

БҚ
1,2,6
9
КҚ1
АҚ
6,7

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша жұмыстардың құрамы мен 
мөлшерін, міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша техникалық құжаттаманың 
құрамы мен мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру 
құралдарын монтаждау алдында тексе-
ру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және 
қосу әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және 
анықтау әдістерін, автоматтық реттеу 
жүйелерін баптау, технологиялық сиг-
налдау, қорғаныс және блоктау жүйелерін;
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбала-
рын және басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен 
жабдықта қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау алдындағы тексеру және баптау үшін 
үлгілі аппаратураны таңдау;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
дұрыс монтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау

Басқарудың автоматтан-дырылған 
жүйелерін баптау: автоматтандырылған 
жүйелерді баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру: 
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
бойынша жұмыстарды дайындау және 
ұйымдастыру; сенімділік туралы ұғым; 
қосып-реттеу жұмыстарына арналған аспап-
тар мен құрылғылар; автоматтандыру 
жүйелерінің байланыс желілері мен сым-
дарын баптау: технологиялық процестерді 
автоматтандыру жүйелерінің сұлбалары 
мен сымдарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен кабелдердің 
бүлінген жерін анықтау; технологиялық 
процестерді автоматтандыру жүйелерінің 
сұлбалары мен сымдарын баптау кезіндегі 
жұмыстардың құрамы; температураны 
өлшеу жүйелерін баптау: температураны 
өлшеу жүйелерін баптау бойынша жұмыс 
құрамы; монтаждау алдындағы тексеру және 
манометриялық термотүрлендіргіштермен 
өлшеу жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды және 
деңгейді өлшеу жүйелерін баптау: қысымды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау; ақаулылықтардың диагностикасы; 
шығын мен деңгейді өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын баптау: қысым мен разряд-
талуды өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
баптау бойынша жұмыстардың құрамы; 
ақаулылықтардың диагностикасы;заттың 
құрамы мен мөлшерін өлшеу жүйесін бап-
тау: автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және блок-
тау жүйелері мен құрылғыларын баптау; 
автоматтандырылған жүйелердің басқарушы 
есептеу жинақтарын баптау;

БҚ
2,3,4
КҚ
2,3,6
8
АҚ
2,8,9

АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- зерттелетін процестердің технологиясы 
мен жабдықтың жұмыс режимдерін;
- апаттық және технологиялық қорғанысты 
және автоматтандыру жүйелеріндегі 
блоктауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
манипуляторлардың (роботтардың) 
құрылғысы мен қолданылуын;
меңгеру керек:
- автоматтандыру процестері мен 
объектілерінің жіктелуін;
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбаларын оқуды, технологиялық 
сигналдаудың реттелуін, 
қозғалтқыштарды және атқарушы 
механизмдерді басқаруды;
- әртүрлі технологиялық процестердің 
парамтерлерін реттеу контурларын 
құруды;
- компрессорларды басқару және агре-
гаттарды қорғау сұлбаларын; басқару 
сұлбаларын оқуды.

Саланың технологиялық процестерін ав-
томаттандыру:
тамақ өнімдерін және кең қолданыстағы 
тауарларды өндірудегі технологиялық 
процестерді автоматтандыру; 
технологиялық процестерді автоматтан-
дыру бойынша жалпы мәліметтер; жалпы 
өнеркәсіптік қондырғыларды автоматтан-
дыру; технологиялық процестер; негізгі 
ұғымдар мен анықтамалар; қағидалық 
сұлбаларға техникалық құжаттама; 
технологиялық процестерді автоматтанды-
руды сұлбаларын құру қағидасы; басқару 
және сигналдау сұлбаларын құру қағидасын; 
өндірісті басқаруды автоматтандыру: 
технологиялық процестерді басқарудың 
автоматтандырылған жүйесі (ТПБАЖ); теле-
механика жүйелері туралы ұғым: өнеркәсіптік 
роботтарды өңдеу және өндіру; ыңғайлы 
автоматтандырылған өндірісте роботтарды 
(ЫАӨ) пайдалану.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
8,10
11
АҚ
1,2,8

1.4 1302000 – «Автоматтандыру және басқару (бейін бойынша) мамандығы бойынша техникалық және кәсіптік 
білімнің орта буын маманы біліктілігінің білім оқу бағдарламасының құрылымы 

Біліктілігі: 130202 3 – Электромеханик
Нормативтік оқу мерзімі: 2 жыл 10 ай

Жалпы орта білім базасында
Пән-

дердің 
қысқар
тылған 
атауы
(коды)

Пәндер мен кәсіптік модулдердің оқу циклдері Кәсіптік модулдердің пәндері мен 
бөлімдерінің атаулары

Қалып-
тастыры-

латын 
құзыр 
коды

1 2 4 5
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер
ЖГП 01 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

 -мемлекеттік тілді және кәсіптік бағдарлы 
мәтіндерді (сөздікпен) оқып, аудару үшін қажетті 
лексикалық (1200-1400 лексикалық бірлік) және 
грамматикалық минимумды меңгеру;
- мемлекеттік тілде іс жүргізуді; құжаттау 
қызметінің құрылымын, лауазымдық 
құрылымды, лауазымдық міндетерді, 
техникалық құралдардың көмегімен құжаттау 
технологиясын;
меңгеру керек:
- кәсіптік лексиканы сауатты пайдалану, өзінің 
кәсіптік іс-әрекетінде қазақ тілінен білімдерін 
пайдалану;
- әкімшілік-ұйымдық құжаттарды, мемлекеттік 
тілде қызметтік хат алысуды құрып, ресімдеуді;

Кәсіби қазақ тілі (оқу қазақ тілінде 
жүргізілмейтін топтарда): кәсіптік тілдің 
рөлі: мамандық бойынша терминоло-
гия; кәсіптік бағдарлы мәтіндерді оқу 
және аудару техникасы (сөздікпен); 
кәсіптік қарым-қатынас; мамандыққа 
бағытталған мәтіндер бойынша әңгіме, 
сұхбат құрастыру; іс жүргізу бойын-
ша сөздікпен жұмыс істеу; құжаттау 
және құжаттармен қамтамасыз ету 
сұрақтары бойынша нормативтік-
әдістемелік құжаттарды, құжаттарды 
шаблондаудан түсінік, әкімшілік-
ұйымдық құжаттардың тізіміне кіретін 
құжаттарды құрудың ережелерін; 

БҚ
3,4
6

ЖГП 02 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-кәсіптік қарым-қатынас жасауға қажетті 
мамандық бойынша лексика-грамматикалық 
материалды;
меңгеру керек: - тілдік іс-әрекет түрлерін және 
сөйлеу нысандарын ажырату (ауызша, жазбаша, 
монолог, диалог);

Кәсіби шетел тілі:
мамандық бойынша кәсіптік қарым-
қатынас жасауға қажетті лексика-
грамматикалық материалды;
сөйлесудің әртүрлі түрлері мен тілдік 
нысандарды (ауызша, жазбаша, 
монологтік, диалогтік);
кәсіптік бағдарлы мәтіндерді аудару 
техникасы.

БҚ
2,3,
4,6

ЖГП 03 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-Қазақстан тарихын;
- қазақ халқының қалыптасуын; көшпенді 
өркениеттің пайда болуын;
- Ұлы Жібек жолын және оның тарихи маңызын; 
- Қазақстанның Ресей құрамына қосылуын;
- ХVІІ-ХVІІІ ғ.ғ жоңғар шапқыншылығына қарсы 
тәуелсіздік үшін ұлт-азаттық күресін.
- ХХ ғ.ғ 20-80 жылдағы қозғалыстар мен 
көтерілістерді;
- ХХ ғ 20-30 жылдары Қазақстан мәдениетін; 
қазақтардың бүкіләлемдік құрылтайын;
- Алматыдағы 1986 жылғы желтоқсан оқиғасы
- тамыз бүлігі және оның құлауы; 
-ҚР Мемлекеттік тәуелсіздігін;
меңгеру керек:
- қысқаша археологиялық әңгіме құруды;
- көшпелі мал шаруашылығының пайда болу 
себептерін ашуды;
- қөтерелістердің құлау себептерін талдау;
- ЖЭС мәнін ашуды, коллективтендіруді;
- картамен жұмыс істеу;
- қазақ даспорасының пайда болу себептерін 
ашуды;
- Ұлы Отан соғысында және соғыстан кейінгі 
кезеңде Қазақстанның рөлін ашуды.несиелік, 
әлеуметтік және инвестициялық саясат 
негіздерін;

Қазақстан тарихы:
негізгі мектеп курсы бойынша 
оқушылардың білім қорытындылары; 
өзінің орнауында қазақ халқының та-
рихи және мәдени даму жолдары;
көшпенділердің өркениеті; көшпелі 
мемлекеттің пайда болу жолдары;
көшпенділердің рухани мәдениті;
Қазақстанның Ресейге қосылуы ал-
дында ішкі саяси жағдайы;
ұлт-азаттық көтерілістер мен 
қозғалыстар;
ХХғ басындағы саяси партиялар мен 
ағымдардың мәні;
ХХғ 20-30 жылдары Қазақстанның 
әлеуметтік-экономикалық, қоғамдық-
саяси жағдайы;
Кеңес үкіметінің алғашқы жылдарында 
этнодемографиялық жағдайлар;
коммунистік партия және комсомол;
Ұлы Отан соғысында және соғыстан 
кейінгі кезеңде Қазақстанның рөлі;
50-80 жылдары Қазақстанның 
әлеуметтік-экономикалық, қоғамдық-
саяси жағдайы;
Қазақстан КСРО-ның кризисі және 
құлауы кезеңінде;
Тәуелсіздік алған соң Қазақстан 
Республикасының саяси және 
қоғамдық өзгерістері.

БҚ 
4,7,8

ЖГП 04 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-дене тәрбиесінің әлеуметтік-биологиялық 
және психофизиологиялық негіздерін; - өзін-
өзі спорттық және шынықтырып жетілдіру 
негіздерін;
меңгеру керек:
- денсаулығын сақтап, нығайту үшін дене 
тәрбиесінен алған білімдерін қолдануды.

Дене тәрбиесі:
маман дайындауда дене тәрбиесінің 
рөлі, оның салауатты өмір салтын 
қалыптастыру; дене тәрбиесінің 
әлеуметтік-биологиялық және 
психофизиологиялық негіздері; өзін-өзі 
спорттық және шынықтырып жетілдіру 
негіздері; кәсіптік-қолданбалы дене 
шынықтыру дайындығы.

БҚ8

ӘЭП 00 Әлеуметтік-экономикалық пәндер
ӘЭП 01 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- негізгі ұғымдарды; - конфуцианство; даосизм 
ұғымдарын; Қытайдың өнерін; иероглификасын; 
пейзаж суреттерін;
- индия мәдениетінің ерекшеліктерін және оның 
негізгі жетістіктерін.
- ислам; курайш ұғымдарын; Мухаммед; Құран; 
Аллах; Мекке;
- христиан оқуларының негізгі принциптерін 
және оның құндылық бағыттарын;
- Франция мәдениетін; Ашель мәдениетін; про-
маньондар, галлалар, франктар, әдебиеті, 
философиясы;
- көшпенділердің өмір сүрулері мен құндылық 
жүйесі туралы;
- орта ғасыр кезеңінде қазақ этносының мәдени 
негізі туралы білімдерін
қалыптастыру;
- түрік және араб мәдениетінің орта ғасырдағы 
Қазақстан мәдениетіне әсері туралы;
меңгеру керек:
- қытай мәденитенің ерекшеліктерін ашу;
- мәдениеттану ұғымдарын еркін пайдалану;
- көшпенділердің материалдық және руха-
ни мәдениет ерекшеліктерін көрсету, оның 
қоғамдық мәдениттегу орны көрсетуді.

Мәдениеттану:
мәдениттану және оның қоғамдық 
өмірдегі рөлі;
мәдениетті зерттеудегі бағыттардың 
алуан түрлілігі;
мәдениет және өркениет; мәдениеттің 
орнауы; мәдениеттің конфуциан-
даосистік түрі; мәдениеттің индо-
буддалық түрі;
ислам мәдениті әлемі;
мәдениеттің христиандық түрі;
батыс еуропалық мәдениет және оның 
қазіргі әлемнің дамуына әсері; 
африка мәденитенің ерекшелігі мен 
бірегейлігі;
расизм проблемасы; көшпенді 
өркениеттің пайда болуы және 
бірегейлігі;
Орта ғасырдағы Қазақстан мәдениеті;
17-19 ғасырдағы қазақтардың мәдени 
салттары;
қазіргі Қазақстанның мәдениеті;

БҚ
4,7,8

ӘЭП 02 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі философиялық ұғымдарды: 
философияның негізгі сұрағы, диалектика, диа-
лектика заңдары, сана, таным, болмыс;
- болмыстың жалпы сұрақтары, танымның жал-
пы сұрақтары, қоғамның өмір сүруі мен дамуы, 
адамның маңызды және жалпы проблемалары;
 меңгеру керек:
- негізгі философиялық білімге еркін сүйене 
білу, сол немесе басқа сындарды сынау және 
дәлелдеу, ақиқаттың әртүрлі құбылыстары 
арасындағы өзара байланысты, қоршаған 
шындыққа қарама-қайшылықты талдау.

Философия негіздері:
философия және оның қоғамдағы 
рөлі; философияның тарихи типтері; 
материя және сана; диалектика және 
оның альтернативасы; қоғамның 
философиялық ұғымы; таным те-
ориясы; қоғамдық сана және оның 
нысандарының алуан түрлілігі; адам 
болмысы философия проблемала-
ры ретінде; адам қоғамдық қарым-
қатынастар объектісі және субъектісі 
ретінде.

БҚ
4,7,8

ӘЭП 03 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- экономикалық теорияның жалпы ережелерін;
- елімізде және шетелдерде экономикалық 
жағдайлар;
- макро және микро экономика негіздерін, салық, 
ақша-несиелік, әлеуметтік және инвестициялық 
саясат негіздері;
меңгеру керек:
- өзінің кәсіптік іс-әрекетіндегі ыңғайына қажетті 
экономикалық ақпаратты тауып, пайдалану;
 

Экономика негіздері:
Мақсаттарды, негізгі ұғымдарды, функ-
цияларды, мәнін, қағидаларын; жеке 
меншік нысандары мен түрлері, жеке 
меншікті басқару;
жоспарлардың түрлері, олардың негізгі 
кезеңдері, мазмұны, стратегиялық жо-
спарлау; жоспарларды экономикалық 
негіздеу және болжам жасау әдістерін;
бизнес-жоспарлау; экономикалық 
талдау; тауарды халықтық тұтыну 
нарығының күйін және қызмет 
көрсетуді талдау; нарықтық 
инфрақұрылым. 

БҚ
7,9,
10

ӘЭП 04 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі саяси ұғымдарды: билік, билік ресур-
стары, биліктің заңдылығы, саяси жүйе, саяси 
тәртіп, мемлекет, мемлекеттік басқару нысан-
дары, мемлекеттік орналасу нысандары, саяси 
партиялар, партиялық жүйелер, саяси элита, 
саяси көшбасшылық, геосаясат;
- саяси ғылым пәні мен әдісін; меңгеру керек:
- халықаралық саяси процестерді талдау, гео-
саяси жағдайды, Қазақстанның қазіргі өмірде 
орны мен рөлін;
- саяси мәдениет дағдыларын меңгеруді;
- күнделікті өмірде және кәсіптік іс-әрекетте сая-
си білімдерін қолдану.

Саясаттану және әлеуметтану 
негіздері:
саясаттану пәні; саясаттану білімінің 
құрылымы; саяси ойдың тарихы; билік 
адамдар арасындағы еркін қарым-
қатынас ретінде; үкіметті заңды деп 
танушылық және қағидалары; саяси 
жүйе үкімет механизмі ретінде; са-
яси тәртіп; мемлекет саяси инсти-
тут ретінде; саяси партиялар және 
партиялық жүйелер; саяси элита; сая-
си көшбасшылық; саяси идеологиялар; 
дүние жүзілік саяси процесс; Қазақстан 
Республикасының ішкі саяси страте-
гиясы; әлеуметтану ғылым ретінде; 
негізгі әлеуметтік ұғымдар.

БҚ
4,7,8

ӘЭП 05 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
-адам мен азаматтың құқықтары мен 
бостандықтарын; оларды жүзеге асыру 
механизмдерін;
- кәсіптік іс-әрекет саласында құқықтық және 
адамшылық-этикалық нормаларды білу;
меңгеру керек:
- маманның кәсіптік іс-әрекетін белгілейтін 
нормативтік-құқықтық құжаттарды пайдала-
на алу.

Құқық негіздері:
Құқық, ұғым, жүйе қайнар көздері, 
Қазақстан Республикасының 
Конституциясы – құқықтық жүйе 
ядросы;
Адам құқығының жалпы қоғамдық 
декларациясы, тұлға, құқық, құқықтық 
мемлекет, заңдық жауапкершілік және 
оның түрлері, құқықтың негізгі салала-
ры, Қазақстан Республикасының сот 
жүйесі, құқық қорғау органдары.

БҚ
4,7,8
10

Біліктілік: 130202 3 «Электромеханик»
1. Мамандандыру: «Металлургияның және энергетиканың технологиялық процестерін автоматтандыру 
және басқару»
КМ 00 Кәсіптік модулдер
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модулді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша сызықтарды, 
МЖМБС 2.301-
68* бойынша форматтарды; 
- МЖМБС 2.304-81 бойынша сызба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштабтарды, 
МЖМБС 2.307-68* бойынша өлшемдерді салу 
ережелерін, жанасу түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
сызбаларда стандартты шрифтпен жазу жазуды; 
- сызба масштабын анықтауды, берілген мас-
штабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы тетіктердің 
өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды қисықтарды 
орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба 
форматтары; сызбаларда жазулар 
жазу; масштабтар; өлшемдер салу; 
тетіктердің контурларын орындау 
тәсілдері; проекциялық сызба және 
техникалық сурет салу; геометриялық 
денелердің аксонометриялық проек-
циялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық 
денелердің өзара қиылысуы; 
проекциялық сызу; техникалық 
сызу; сызбалар мен нобайларды 
орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды 
оқу және детальдау; сұлбалардағы 
шартты, графикалық белгілеулер; 
мамандық бойынша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ4

ЖКП 0.2 Кәсіптік модулді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кинематика 
және динамика элементтерін; 
меңгеру керек:
- механикалық жүйелердің беріктіктігін тексеріп 
есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, механизм-
дер мен құралымдардың құрама бірліктерінің 
конструкциялық ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш 
жүйелері, материалдар кедергісі; 
деформацияланған күйдің түрлері: 
созылу (сығылу), ығысу, айналды-
ру, тура иілу, күрделі деформация; 
беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер 
мен машиналардың кинематикалық 
сұлбаларын оқу және құру; әртүрлі 
беріліс буындарының негізгі өлшемін 
геометриялық есептеу.

БҚ
3,5,7
10
КҚ 6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электротехникалық материалдардың 
құрылысын; 
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- сымдар мен кабелдердің таңбаларын ашып 
оқу; 
- сымдар мен кабелдердің таңбаларын ашып 
оқу;
- өндіріс талаптарына сәйкес электртехникалық 
материалды таңдау.

Электрматериалтану:
металдардың қасиеттері мен 
құрылысы; темірдің көміртекті 
қоспалары; түсті металдар мен 
олардың қоспалары; магниттік 
қатты электротехникалық материал-
дар; магниттік қатты материалдар; 
өткізгіштік материалдар; өткізгіш 
материал-дар; сымдар, шиналар, 
кабелдер; жартылай өткізгіш матери-
алдар: қасиеттері, қолданылу саласы; 
электр оқшаулау материалдары; газ 
тәрізді диэлектриктер; полярлану мате-
риалдары; электр оқшаулау материал-
дары және компаундтар; резеңкелер; 
электр оқшаулау слюдасы, керамика, 
шыны; қабатты пластмассалар.

БҚ 1,2
АҚ4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік құбылыстарды; 
олардың физикалық мәнін және және практика-
да пайдалданылу мүмкіндігін 
- электротехниканың жиі қолданылатын 
терминдері мен анықтамаларын;
- электрлік есептік сұлбаларда (алмасты-
ру сұлбалаларында) қолданылатын электр 
тізбектері элементтерінің шартты графикалық 
белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың өлшем 
бірліктері мен әріптік таңбаларын;
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді;
- электр машиналары мен трансформаторлар-
ды оқуда электр магниттік индукция заңдарын 
қолдануды;
- электр шамаларының параметрлерін және 
өтпелі процесстердің ағу уақытын анықтауды;

Электротехниканың теориялық 
негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; 
электр өрісі, потенциалдар, потенци-
алдар айырымы туралы ұғым; электр 
тогы, оның физикалық мәні және 
есептеу әдістері; кедергі, өтімділік; 
электр қозғаушы күш; электро-
техника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; 
электр магниттік өріс және оның 
құраушылары; магниттік және 
электрлік тізбектерде өтетін электр 
магниттік процестер; тұрақты және 
айнымалы токтың желілік емес 
тізбектері; айнымалы және тұрақты 
токтың желілік емес тізбектері; есептеу 
ұғымдары мен әдістері; синусоидалы 
емес токтың электр тізбектері; есеп-
теу ұғымдары мен әдістері; электр 
тізбектеріндегі өтпелі үрдістер; тарату 
параметрлерімен электр тізбектері.

БҚ
1,2,
3,4
КҚ
2,5,6
7

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- гидравлика және жылу техникасы заңдарының 
физикалық мәнін;
- гидравликалық және жылу энергиясын 
өнеркәсіптік пайдалану;
- компессорлардың, қазандық және тоңазытқыш 
қондырғылардың құрылғысы мен жұмысын; 

Гидравлика, пневматика және жылу 
техникасы негіздері:
гидравлика негіздері: сұйықтықтардың 
физикалық қасиеттері; гидростатика 
негіздері; гидрадинамика негіздері; ги-
драв- ликалық кедергілер; жылу техни-
касы және пневматика негіздері; тер-
модинамика негіздері; су буы; 

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,6

(Жалғасы 24-бетте).
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меңгеру керек:
- физикалық қасиеттерді анықтау үшін кестелер 
мен формулаларды пайдалану;
- газ қоспаларының параметрлерін және газдар 
мен газ қоспалары жылу сйымдылығын анықтау.

жылу беру негіздері; энергетикалық 
қондырғылардағы жылу процестері; 
пневматика негіздері: газ бен будың 
сығылуы туралы негізгі ұғымдар; 
көлемді компрессорлардың жұмыс 
қағидасы, үш сатылы компрессордың 
теориялық индикаторлық диаграмма-
сы; поршенді компрессордың жұмысын 
зерттеу

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізінде жатқан электр магниттік және электр 
механикалық процестерді;
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың негізгі
қасиеттерін, құралымдық ерекшеліктері мен си-
паттамаларын; олардың қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері бойын-
ша электр машиналары мен трансформатордың 
типін анықтау;
- қозғалтқыш сұлбасын құрау және сипаттама-
ларын алу;
- якорь орамаларының жазық сұлбаларын орын-
дау және параметрлерін есептеу бойынша есеп-
тер шығару; тұрақты ток магниттік тізбегін есеп-
теу; ЭҚК есептеу, коллекторлық машиналардың 
айналу жиілігі мен электр магниттік моменттер 
бойынша есептер шығару;
- трансформаторлардың, синхронды және асин-
хронды машиналар параметрлері мен сипатта-
маларын есептеу бойынша есептер шығару. 

Автоматтық құрылғылардың электр 
машиналары:
тұрақты ток машиналары: тұрақты 
ток машиналарының қайтымдылығы 
(ТТМ); жұмыс қағидасы, құралымы; 
ТТМ магниттік тізбегі, ТТМ якорінің 
реакциясы; тәуелсіз қоздыру гене-
раторы және оның сипаттамалары; 
параллель қозу қозғалтқыштары; 
ТТМ қуаты мен пәк шығыны; арнайы 
машиналар; трансформаторлардың 
белгіленуі; жұмыс қағидасы; 
трансформаторлардың жалғану 
сұлбалары мен топтары; 
трансформаторлардың бос жүріс 
және қысқа тұйықталу режимдері; 
трансформаторлардың қуаты мен пәк 
шығындары; трансформаторлардың 
параллель жұмысы; синхрон-
ды генераторлардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; син-
хронды қозғалтқыштардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; синхронды 
қозғалтқыштарды іске қосу; синхронды 
қозғалтқыштардың векторлық диа-
граммасы мен бұрыштық сипаттама-
лары; синхронды қозғалтқыштардың 
жұмыс сипаттамасы; асинхронды ма-
шиналар; асинхронды машиналардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; 
асинхронды қозғалтқыштардың 
жұмыс сипаттамалары; асинхронды 
қозғалтқыштарды іске қосу; асинхрон-
ды қозғалтқыштардың жиілігін реттеу; 
іске қосу сипаттамалары арттырылған 
қозғалтқыштар.

БҚ
2,7,
10
КҚ 3

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- механизм қозғалтқыштарын таңдау шарттарын 
және тексеруді
- электржетегі жұмысының беріктігін анықтау 
және жылдамдығын реттеу тәсілдерін.
меңгеру керек:
- электржетегінің электрлік және электр 
механикалық параметрлерін есептеуді.

Электржетегі негіздері:
электржетегінің механика-
сы: электржетегі механикалық 
бөлігінің құрылымы мен есептік 
сұлбалары; электржетегінің 
орнықпаған механикалық 
қозғалысы; электржетегінің ко-
ординаталарын реттеу ұғымы; 
тұрақты ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі: тәуелсіз қозудың 
тұрақты қозғалтқыштарымен 
электржетегі, тізбектей қозу тұрақты 
ток қозғалтқыштарымен электржетегі; 
асинхронды және синхронды ай-
нымалы ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; электржетегінің энергети-
касы, электр қозғалтқыштарын таңдау 
және тексеру.

БҚ 1,2,34
КҚ 2,3,
10

ЖКП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипаттамала-
ры мен негізгі параметрлерін;
- микропроцессорлық техниканың электрон-
ды құрылғылары мен элементтерінің үлгілік 
түйіндері мен сұлбаларын құру қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша эксперименттер 
орындау, техникалық және анықтама әдебиетті 
пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша есеп-
тер шығару.

Электроника және микроэлектрони-
ка негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: ди-
одтар, транзисторлар, тиристорлар; 
интегралды микросұлбалар; микро-
электронды құрылғылардың жіктелуі; 
таңбалануы; микроинтегралды орын-
далуда элементтер мен сұлбаларды 
дайындау технологиясы; күшейткіштер; 
қорек көздері: түзеткіштер, жазу 
сүзгілері, кернеу көбейткіштері, 
тұрақтандырғыштар, жиілік инвертор-
лары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импуль-
сты және цифрлы құрылғылардың 
элементтері; микропроцессорлық 
техника элементтері: санауыштар, 
тіркеуіштер, дешифраторлар, ком-
параторлар, информаторлар; им-
пульс қалыптастырушылары мен 
түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,
6,7

АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі метрологиялық 
сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік спаптар мен автоматтандыру 
құралдарының Мемлекеттік жүйе құрылымын;
- электр өлшеу аспаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін; 
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының негізгі 
түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу үшін 
алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін таңдауды;
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық сипатта-
маларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын жұмысқа 
қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамаларын алу 
және талдау;
- аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және сұйықталдауыштың 
сипаттамаларын алу және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру.

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; өлшеу құралдары 
және олардың негізгі сипаттамалары; 
ГСП өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы 
өлшеу түрлендіргіштері; электр өлшеу 
тізбектері, ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу 
аспаптары және электрлік өлшеу: 
электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
температураны өлшеу аспапта-
ры: кеңейту термометрлері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; 
екіншілік түрлендіргіш аспаптары;

қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары: сұйықтық аспаптар; 
серіппелі аспаптар; мембраналы 
аспаптар; сильфонды аспаптар; де-
формациялы шкаласыз аспаптар 
және дистанциялық берудің түрлері; 
заттың шығыны мен мөлшерін 
өлшеу аспаптары: шығынды қысым 
айырымы әдісімен өлшеу; жедел 
шығын өлшеуіштері мен санауыш-
тары; көлемді шығынөлшеуіштері; 
тахометриялық шығын өлшеуіштер; 
гидростатикалық және акустикалық 
деңгей өлшеуіштер; заттардың 
физика-химиялық қасиеттерін өлшеу 
аспаптары; тығыздық өлшеу аспап-
тары; тұтқырлық өлшеу аспаптары; 
сұйық ортаның электр өтімділігін 
өлшеу аспаптары; химиялық құрамды 
өлшеу аспаптары; деңгейді өлшеу 
аспаптары: қалтқымалы және буй-
калы деңгей өлшеуіштері; сыйымды, 
кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын 
көрсету құрылғылары: ұқсас көрсететін 
және тіркеуші екіншілік аспап-
тар; цифрлі көрсететін аспаптар; 
орталықтан бақылау құралдары.

БҚ 1,3,4 
КҚ
2,5,68
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- автоматтық жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының негіздері;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен сипат-
тамаларын;
- бақылау мен реттеудің микропроцессорлық 
құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, қатыстық және келтірілген қателікті 
анықтауды;
- ең қарапайым релелік басқару сұлбаларын 
оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттамаларын 
зерттеу кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалау 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерінің құрылымдық 
сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған қисық 
параметрлерін пайдаланып, реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- төртінші ретті реттеудің автоматтандырылған 
жүйелерін беріктікке есептеуді;
- реттеу сапасын Наквист және Михайлов 
критерийлері бойынша бағалау;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстырмалы 
сипаттамасын жасауды;
- танып білген реттеуішті пайдаланып, реттеу 
контурының құрылымдық сұлбасын жасау; 
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді пай-
далану.

Автоматтық реттеу:
автоматандырылған жүйелердің 
элементтері: автоматандырылған 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық 
элементтер; ферромагниттік эле-
менттер; пневматикалық және 
гидравликалық элементтер; (электрлік, 
пневматикалық, гидравликалық) 
атқарушы механизмдер; реттеуші ор-
гандар; автоматтық реттеу теориясы 
негіздері; автоматтық реттеудің
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтандырылған реттеу 
жүйелерінің үлгілік динамикалық бу-
ындары; автоматтандырылған реттеу 
жүйелері (АРЖ); автоматтандырылған 
реттеу (АРЖ) жүйелерін талдау; рет-
теу процестерінің сапасын талдау; 
автоматтық реттеуіштер: автоматтық 
реттеуіштердің типтері мен сипатта-
малары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» аспабы мен 
құрылғысы кешені; «Каскад-2» микро-
электронды базасында реттеуші және 
фукционалдық кешені; пневматикалық 
реттеуіштер; экстремалды реттеу; бап-
тау реттуіштері мен параметрлерінің 
типін таңдау; технологиялық 
процестерді басқару жүйесіндегі 
микропроцессорлар: технологиялық 
процестерді бақылау және реттеудің 
микропроцессорлық құралдары.

БҚ
1,2,3
4 
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- оқытылатын процестердің технологиясын және 
жабдықтың жұмыс режимдерін;
- автоматтандыру жүйелеріндегі апаттық және 
технологиялық қорғаныс пен блоктауды;
- бағдарламамен басқарылатын (роботтардың) 
манипуляторлардың құрылғысы мен 
қолданылуын; меңгеру керек:
- автоматтандыру процестері мен объектілерін 
жіктеуді;
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбасын оқу, технологиялық сигналды 
реттеуді, қозғалтқыштарды және атқарушы 
механизмдерді басқару;
- әртүрлі технологиялық процестердің 
параметрлерін реттеу контурларын құру;
- компрессорларды басқару сұлбасын 
және агрегаттарды қорғау сұлбаларын оқу; 
сорғыларды және резерв кірмелерін басқару 
сұлбаларын оқу; 
- технологиялық процестерді 
автоматтандырудың функционалдық 
сұлбаларын оқу; приборлар мен автоматика 
құралдарын таңдау;
- өндірістік модулдерді жіктеуді; сандық және 
цифрлік бағдарламалық басқару сұлбаларын 
оқу;
- ТПА функционалдық сұлбаларына өнеркәсіптік 
роботтарды енгізу.

Технологиялық процестерді авто-
маттандыру:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру бойынша жалпы мәліметтер: 
технологиялық процестер; негізгі 
ұғымдар мен анықтамалар; жал-
пы зауыдтық қондырғыларды авто-
маттандыру; қағидалық сұлбаларға 
техникалық құжаттама; компрессорлық 
станцияларды автоматтанды-
ру; сорғылық станцияларды авто-
маттандыру; өнеркәсіптік тазарту 
құрылыстарын автоматтандыру; 
қазандық қондырғыларды автомат-
тандыру; желдету жүйелерін және 
ауаны желдету қондырғыларын ав-
томаттандыру; суық және жылумен 
қамсыздандыру қондырғыларын 
автоматтандыру; саланың 
технологиялық процестерін авто-
маттандыру; домналық және болат 
балқыту өндірісін автоматтандыру; 
өндірісті басқаруды автоматтанды-
ру: басқарудың автоматтандырылған 
жүйелері; телемеханика жүйелері тура-
лы ұғым; робот техникасы: өнеркәсіптік 
роботтарды дайындау және өндіру; 
ыңғайлы автоматтандырылған 
өндірісте (ЫАӨ) роботтарды пай-
далану.

БҚ
1,2,34,5,7
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,4,9

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машиналарын 
ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс қағидасы 
мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ базасын-
да есептеу басқару жүйелерін ұйымдастыру 
қағидасын; - мамандық бойынша техника-
экономикалық оперативті есептерде ЭЕМ пай-
далану негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауыстыру;
- ең қарапайым дискретті автоматтандырылған 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру және 
бір реттік автоматтардың кестесін құру және 
анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен ЭЕМ-
мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды пайдала-
ну арқылы автоматтандырылған жүйелердің 
құрылымдық сұлбаларын құру;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
есептерде ЭЕМ-сын пайдалану

Автоматтандырылған жүйелердегі 
есептеу техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-
ғы ақпаратты көру нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғылары: жад 
құрылғыларының (ЖҚ); оперативті 
жад құрылғылары (ОЖҚ); тұрақты 
жад құрылғылары (ТЖҚ); жал-
пы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; 
енгізу-шығару каналдары; микропро-
цессорлар: микропроцессорлардың 
негізгі блоктары, сәулет; 
микропроцессорлық жинақтар; микро-
процессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, 
микроЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның 
шығару және енгізу жүйесі; перифери-
ялы құрылғылар: дисплей және таңба 
басатын құрылғылар; технологиялық 
процестерді автоматтық басқару 
жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пайдала-
ну: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есеп-
терде ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
5,7
8,10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы  білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
жобалық құжаттаманың құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және жөндеудің 
негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері мен функ-
цияларын; жеке телімдер мен топтардың 
белгіленуін; өткізілетін жұмыстардың мөлшерін; 
БӨА мен А цехтарының зертханалары мен ше-
берханаларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналастырылатын 
орынжайларға қойылатын талаптарды;
 - бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі мен 
құрамын;

Автоматтандырылған жүйелерді мон-
таждау және пайдалану:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерін жобалау; мон-
таждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; 
жобалау сатылары; жоба мате-
риалдары; автоматтандырылған 
жүйелердің монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру туралы жалпы 
мәліметтер; монтаждау жұмыстарын 
дайындау; монтаждық ұйымдардың 
өндірістік базалары; индустриалды 
монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық 
деңгейі; автоматтандырылған 
жүйелерді монтаждау: монтаждау 
жұмыстарының сапасын қамтамасыз 
етуде стандарттаудың рөлі; құбыр

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
8,10,
11
АҚ
1,2,8

(Жалғасы. Басы 21-23-беттерде). меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық пен 
сымдарды орналастыру жоспарларын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, қосуды 
орындау;
- монтаждау жұмыстарында айлабұйымдарды 
дұрыс пайдалану;
- қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің жалғау 
желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты желілерді 
таңдауды; 
- деңгей өлшеуіштер үшін салынатын 
құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаждауды; 
оларды жобалық құжаттамаға сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері мен 
жеке бөліктерін ауыстыруды.

сымдарын дайындау және монтаж 
дау; электр сымдарын монтаждау; 
байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен 
пульттарды монтаждау; температура-
ны өлшеу жүйелерін
монтаждау; қысым мен разрядталуды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; шығынды өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын мон-
таждау; деңгейді өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; 
заттың құрамы мен мөлшерін өлшеу 
жүйелерін монтаждау; автоматтық 
реттеуіштерді монтаждау; атқарушы 
механизмдер мен реттеуші органдар-
ды монтаждау; басқарушы есептеу 
кешендерін монтаждау; автоматтанды-
ру жүйелерін пайдалану және жөндеу; 
өлшеу құралдары мен автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану және 
жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; ав-
томаттандыру жүйелерін пайдалану 
қызметтерінің басқа қызметтермен 
және ұйымдармен
өзара қатынасы; БӨА және А зерт-
ханалары мен шеберханаларын 
ұйымдастыру; техникалық қызмет 
көрсету және жоспарлы-алдын-алу 
жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; өлшеу 
құралдарын және автоматтандыру 
жүйелерін пайдалану; аспаптар мен 
реттеуіштерді жөндеу: температу-
ра аспаптарын жөндеу және реттеу; 
қысым аспаптарын жөндеу және рет-
теу; шығын асаптарын жөндеу және 
реттеу; деңгей аспаптарын жөндеу 
және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және рет-
теу; реттеуіштер мен реттеу аппарату-
расын жөндеу.

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру бойынша 
шараларды, өндірістік орынжайлар мен жұмыс 
орындарына жалпы санитарлы-гигиеналық 
талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және электр 
тогымен жарақаттанудан қорғау шараларын, 
бақытсыз жағдайларда зардап шеккендерге 
дәрігерге дейінгі көмек көрсету бойынша негізгі 
медициналық мәліметтерді;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз жұмыс жа-
сауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді және 
Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен жабдықтың 
қауіпсіздік парамтерлерінен ауытқу мен 
бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зиянды өндіріс 
факторлары мүмкіндігін бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-рұқсат 
ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге алғашқы 
көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: 
Қазақстан Республикасындағы еңбекті 
қорғау бойынша заңнама негіздері; 
еңбек қауіпсіздігінің стандарттар 
жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау бойын-
ша жұмыстарды ұйымдастыру; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; 
жұмыс орнында еңбекті ұйымдастыру; 
еңбек гигиенасы және өндірістік сани-
тария: өндірістік орынжайларға, жұмыс 
орындарына, технологиялық жабдыққа 
жалпы санитарлы-гигиеналық та-
лаптар; өндірістік орынжайлардың 
жарықталуына талаптар; шудан, 
вибрациядан, ультрадыбыстар, 
ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік 
техникасы: тиеп-түсіру, тасымал-
дау және қоймаға қою жұмыстарын 
атқару кезіндегі қауіпсіздік техника-
сы; бақылау және автоматтанды-
ру жүйелерін монтаждау кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы; электрлік 
қауіпсіздік негіздері; өрт қауіпсіздігі 
қорғанысы: заттардың жануы және 
жарылуға қауіпті қасиеттері; өртті 
сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын 
ұйымдастыру.

БҚ
1,2,7
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КҚ
1, 10,
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АҚ 
2,3,5

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- металлургия және энергетика кәсіпорындарын 
басқару негіздерін; кәсіпорын мүлігінің құрамын, 
қозғалысын және есепке алуды; - мекеме 
және еңбек төлемі саласында кәсіпорындарды 
басқарудың экономикалық механизмінің 
жұмысын;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарында есепке алу мен есеп берудің 
түрлерін;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін талдау негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- металлургия мен энергетика 
кәсіпорындарының құрылымында жұмыстың 
ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне бай-
ланысты өндірістік ұжымды қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік қорларын 
пайдаланудың көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық талдау 
қорытындыларын қолдануды.

Өндірістік экономика және басқару:
энергетикалық және металлургиялық 
кәсіпорын және оны нарықтық эконо-
мика жүйесінде басқару: өнеркәсіптің 
салалық бөлінуі; нарықтық экономи-
ка жүйесіндегі кәсіпорын; металлур-
гия және энергетика кәсіпорындарын 
басқару негіздері; кәсіпорын 
қызметшілерін басқару; металлургия 
мен энергетика кәсіпорнының өндірістік 
іс-әрекет факторлары: металлур-
гия және энергетика кәсіпорынының 
мүлігі; металлургия және энергетика 
кәсіпорындарындағы жаңа енгізулер 
мен инвестициялар; металлургия және 
энергетика кәсіпорнын басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық 
нормалау негіздері; еңбек өнімділігі; 
еңбек төлемі мен ұйымдастыру; фир-
ма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттық 
жүйесі; жалға алу, лизинг, фран-
чайзинг; өндіріс шығындары, табыс 
және кіріс; энергетикалық өндірістің 
рентабелділігі; металлургия және 
энергетика кәсіпорнының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін есепке алу 
және талдау; металлургия және энер-
гетика кәсіпорнының себі мен есепке 
алуы; металлургия және энергетика 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық 
іс-әрекетін талдау

БҚ
1,2,69
КҚ 1
АҚ
6,7

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша жұмыстардың құрамы мен мөлшерін, 
міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша техникалық құжаттаманың құрамы мен 
мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін; - 
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру құралдарын мон-
таждау алдында тексеру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және қосу 
әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және анықтау 
әдістерін, автоматтық реттеу жүйелерін баптау, 
технологиялық сигналдау, қорғаныс және блок-
тау жүйелерін; 
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбаларын және 
басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен жабдықта 
қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
алдындағы тексеру және баптау үшін үлгілі ап-
паратураны таңдау;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
дұрысмонтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау.

Басқарудың автоматтандырылған 
жүйелерін баптау:
автоматтандырылған жүйелерді 
баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру: 
автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша жұмыстарды дайындау 
және ұйымдастыру; сенімділік тура-
лы ұғым; қосып-реттеу жұмыстарына 
арналған аспаптар мен құрылғылар; 
автоматтандыру жүйелерінің байла-
ныс желілері мен сымдарын баптау: 
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерінің сұлбалары мен 
сымдарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен 
кабелдердің бүлінген жерін анықтау; 
технологиялық процестерді авто-
маттандыру жүйелерінің сұлбалары 
мен сымдарын баптау кезіндегі 
жұмыстардың құрамы; температураны 
өлшеу жүйелерін баптау: температура-
ны өлшеу жүйелерін баптау бойынша 
жұмыс құрамы; монтаждау алдындағы 
тексеру және манометриялық 
термотүрлендіргіштермен өлшеу 
жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды 
және деңгейді өлшеу жүйелерін 
баптау: қысымды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын баптау; 
ақаулылықтардың диагностика-
сы; шығын мен деңгейді өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау: қысым мен разрядталуды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
баптау бойынша жұмыстардың 
құрамы; ақаулылықтардың 
диагностикасы;заттың құрамы мен 
мөлшерін өлшеу жүйесін баптау: 
автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және 
блоктау жүйелері мен құрылғыларын 
баптау; автоматтандырылған 
жүйелердің басқарушы есептеу 
жинақтарын баптау;

БҚ
2,3,4
КҚ
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Біліктілік: 130203 3 «Электромеханик»
2. Мамандандыру: «Мұнай мен газды алудың технологиялық процестерін автоматтандыру және 
басқару»
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі метрологиялық 
сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік аспаптар мен автоматтандыру 
құралдарының Мемлекеттік жүйе құрылымын;
- электр өлшеу аспаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін;
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының негізгі 
түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу үшін 
алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін таңдауды; 
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық сипатта-
маларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын жұмысқа 
қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамаларын алу 
және талдау;
- аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және сұйықталдауыштың 
сипаттамаларын алу және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру. 

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; өлшеу құралдары 
және олардың негізгі сипаттамалары; 
ГСП өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы 
өлшеу түрлендіргіштері; электр өлшеу 
тізбектері, ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу 
аспаптары және электрлік өлшеу: 
электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
температураны өлшеу аспапта-
ры: кеңейту термометрлері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; 
екіншілік түрлендіргіш асаптары; 
қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары: сұйықтық аспаптар; 
серіппелі аспаптар; мембраналы 
аспаптар; сильфонды аспаптар; де-
формациялы шкаласыз аспаптар 
және дистанциялық берудің түрлері; 
заттың шығыны мен мөлшерін 
өлшеу аспаптары: шығынды қысым 
айырымы әдісімен өлшеу; жедел 
шығын өлшеуіштері мен санауыш-
тары; көлемді шығынөлшеуіштері; 
тахометриялық шығын өлшеуіштер; 
гидростатикалық және акустикалық 
деңгей өлшеуіштер; заттардың 
физика-химиялық қасиеттерін өлшеу 
аспаптары; тығыздық өлшеу аспап-
тары; тұтқырлық өлшеу аспаптары; 
сұйық ортаның электр өтімділігін 
өлшеу аспаптары; химиялық құрамды 
өлшеу аспаптары; деңгейді өлшеу 
аспаптары: қалтқымалы және буй-
калы деңгей өлшеуіштері; сыйымды, 
кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын 
көрсету құрылғылары: ұқсас көрсететін 
және тіркеуші екіншілік аспап-
тар; цифрлі көрсететін аспаптар; 
орталықтан бақылау құралдары.

БҚ 1,3,4 
КҚ
2,5
6,8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- фонтанды мұнаралардың жабдығы мен бай-
лануын;
- мұнара жұмысының технологиялық режимін 
орнату және реттеуді;
- газлифт жұмысын принципін;
 - компрессорлы және компрессорсыз 
газлифтінің технологиялық сұлбаларын;
- компрессорлық мұнараларды пайдалануға 
қосуды және қосу қысымын төмендету әдісін;
- мұнараларда газды реттеу тәсілдерін;
- штангалы мұнара қондырғыларының жұмыс 
қағидасын;
меңгеру керек:
- компрессорлы және компрессорсыз 
газлифтінің технологиялық сұлбаларын 
оқуды;
- мұнаралы сорғылық қондырғының штангалы 
жұмысын; жүктеу электр центрден тепкіш сорғы 
қондырғыларының сұлбасын (ЦОТҚ).

Сала технологиясы негіздері:
мұнай және газ мұнараларын бұрғылау 
туралы негізгі мәліметтер; мұнараны 
бұрғылау режимдері; бұрғылау режимі 
мен оның параметрлері туралы түсінік; 
бұрғылау режимдерінің алуан түрлілігі; 
бұрғылаудың әртүрлі тәсілдерінде 
бұрғылау режимдерінің технологиялық 
ерекшеліктері; мұнай мен газды 
алу технологиясы мен техника-
сы; фонтанды мұнаралар ернеуінің 
жабдығы; МЖМБС бойынша фонтанды 
арматураның жіктелуі; көтеру желілері 
бар фонтанды мұнараның байланы-
суы; манифольдтің белгіленуі мен 
құрамы; фонтанды мұнара жұмысын 
реттеу; мұнайды фонтанды алу; фон-
танды мұнараны автоматтандыру; 
ернеулі жабдықтың пайдалану және 
ашу режимі бұзылған кезде фонтанды 
мұнараны жабуға арналған құрылғы; 
бөлгіш клапандар және мұнара 
ішілік жабдық; мұнайды газлифтті 
алу; компрессорлық көтергіштердің 
жүйесі және құралымдары; газлифтті 
мұнаралар ернеуінің жабдығы; 
компрессорлық және компрессор-
сыз газлифт, технологиялық сұлба; 
мұнайды мұнаралы штангалы 
сорғылармен алу; штангалы мұнаралы 
сорғы қондырғысының жұмыс сұлбасы; 
сорғылық мұнаралардың ернеулік 
жабдығы; мұнайды штангасыз 
сорғылармен алу; жүктеу электрлік 
центрден тепкіш сорғыларды орнату 
сұлбасы (ЭОСО), қолданылу саласы; 
пайдалану процесінде қондырғының 
жұмыс параметрлерін бақылау; 
мұнараларды, жабдықталған ЭОСО 
автоматтандыру.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- сорғыларды орнатуды және жұмыс қағидасын, 
олардың қолданылу саласын;
- сорғыларды пайдалану ережесін және байлау 
сұлбаларын;
- мұнараның пайдаланушылық құралымын және 
фонтанды арматураның негізгі элементтерін, 
фонтанды арматураның сұлбаларын, 
қолданылу саласын;
- әртүрлі типті мұнаралы сорғылардың 
құралымы мен қолданылу саласын;
- жетек құралымын, МЖМБС сәйкес станок-
тербеткіштің негізгі парамтрлерін;
- жүктеу центрден тепкіш электр сорғыларын 
пайдалану кезіндегі мұнара жабдығын, 
қолданылу саласын;
- қондырғылардың негізгі элементтерінің 
құралымы мен техникалық сипаттамасын;
- қондырғылардың шартты белгісін ашып оқуды;
- винтті, гидропоршенді, диафрагмалы және 
шапшымалық сорғыларды пайдалану кезіндегі 
мұнараның жабдығын;
- компрессорлардың құралымы мен жұмыс 
қағидасын; 
- кәсіптік компресорлық станциялардың 
технологиялық сұлбасын;
- компрессор жұмысын бақылауды 
ұйымдастыру;
- компрессорлардың құралымы мен жұмыс 
қағидасын, поршенділермен салыстырғанда 
олардың артықшылықтары мен кемшіліктерін, 
олардың қолданылу саласын;
- сорғылық қондырғылардың, вертлюгтердің 
және ернеу жабдықтарының негізгі түрлерінің 
құралымын, олардың белгіленуін;
- бу генераторларлы қондырғылардың 
құралымын, олардың техникалық мәліметтерін, 
пайдалану ережелерін;
меңгеру керек:
- компрессорлық станциялар мен сорғылық 
қондырғылардың технологиялық сұлбасын оқу.

Сала процестері мен аппараттары:
сорғылар; көлемді сорғылар; көлемді 
және динамикалық сорғылардың 
жұмыс қағидасы, жіктелуі және 
қолданылу саласы, олардың негізгі 
техникалық параметрлері; сорғыларды 
байлау сұлбаларын; монтаж негіздері 
және пайдалану ережелері; мұнай 
және газ өнеркәсібінде қолданылатын 
жаңа сорғылардың құралымы мен 
техникалық мәліметтері: консолды, 
екі жақты кіретін сорғылардың, көп 
секциялы; мұнараларды фонтанды 
пайдалануға арналған жабдық; мұнара 
ішілік жабдық; фонтанды мұнара 
ернеулерінің жабдығы;штангалы 
сорғылық пайдалануға арналған 
жабдық; электр центрден тепкіш сорғы 
қондырғылары; электр центрден 
тепкіш сорғы қондырғысының
(ЭЦТ) қағидалық сұлбасы; 
қондырғылардың жинақтылығы, 
қолданылу саласы және жіктелуі; 
жүктеу центрден тепкіш сорғылар, 
олардың типтері және құралымы; 
жүктеу бұрандамалы сорғылардың 
құрылғылары, қағидалық сұлбасы, 
қолданылу саласы, орнату 
жинақтылығы; мұнай және газ 
өнеркәсібінде компрессорлардың
қолданылу саласы; компрессорлардың 
түрлері мен жіктелуі; поршенді 
компрессордың жұмыс қағидасы 
мен құрылғысы, оның жұмысының 
термодинамикалық негіздері; цен-
трден тепкіш компрессорлардың 
жұмыс қағидасы мен қолданылу са-
ласы; мұнараларды жууға арналған 
сорғылық қондырғылар, олардың 
типтері, кинематикалық сұлбалары, 
құрылғысы мен техникалық си-
паттамалары; жылжымалы бу 
генераторларының қондырғылары 
ППУА-1200/100 және (АДП типті) 
мұнараларды депарафиндеу-
ге арналған агрегаттар, олардың 
қағидалық сұлбалары, техникалық 
мәліметтері, негізгі түйіндердің 
құралымы. 

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- автоматтық жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының негіздері;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен сипат-
тамаларын;
- бақылау мен реттеудің микропроцессорлық 
құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, қатыстық және келтірілген қателікті 
анықтауды;
- ең қарапайым релелік басқару сұлбаларын 
оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттамаларын 
зерттеу кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалау 
кезіндегі алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерінің құрылымдық 
сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған қисық 
параметрлерін пайдаланып, реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- төртінші ретті реттеудің автоматтандырылған 
жүйелерін беріктікке есептеуді;
- реттеу сапасын Наквист және Михайлов 
критерийлері бойынша бағалау;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстырмалы 
сипаттамасын жасауды;
- танып білген реттеуішті пайдаланып, реттеу 
контурының құрылымдық сұлбасын жасау;
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді пай-
далану.

Автоматтық реттеу:
автоматандырылған жүйелердің 
элементтері: автоматандырылған 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық 
элементтер;ферромагниттік эле-
менттер; пневматикалық және 
гидравликалық элементтер; (электрлік, 
пневматикалық, гидравликалық) 
атқарушы механизмдер; реттеуші 
органдар; автоматтық реттеу теори-
ясы негіздері; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтандырылған реттеу 
жүйелерінің үлгілік динамикалық бу-
ындары; автоматтандырылған реттеу 
жүйелері (АРЖ); автоматтандырылған 
реттеу (АРЖ) жүйелерін талдау; рет-
теу процестерінің сапасын талдау; 
автоматтық реттеуіштер: автоматтық 
реттеуіштердің типтері мен сипатта-
малары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» аспабы мен 
құрылғысы кешені; «Каскад-2» микро-
электронды базасында реттеуші және 
фукционалдық кешені; пневматикалық 
реттеуіштер; экстремалды реттеу; бап-
тау реттуіштері мен параметрлерінің 
типін таңдау; технологиялық 
процестерді басқару жүйесіндегі 
микропроцессорлар: технологиялық 
процестерді бақылау және реттеудің 
микропроцессорлық құралдары

БҚ
1,2,34
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машиналарын 
ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс қағидасы 
мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ базасын-
да есептеу басқару жүйелерін ұйымдастыру 
қағидасын;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
оперативті есептерде ЭЕМ пайдалану 
негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауыстыру;
- ең қарапайым дискретті автоматтандырылған 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру және 
бір реттік автоматтардың кестесін құру және 
анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен ЭЕМ-
мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды пайдала-
ну арқылы автоматтандырылған жүйелердің 
құрылымдық сұлбаларын құру;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
есептерде ЭЕМ-сын пайдалану

Автоматтандырылған жүйелердегі 
есептеу техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-
ғы ақпаратты көру нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғылары: жад 
құрылғыларының (ЖҚ); оперативті 
жад құрылғылары (ОЖҚ); тұрақты 
жад құрылғылары (ТЖҚ); жал-
пы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; 
енгізу-шығару каналдары; микропро-
цессорлар: микропроцессорлардың 
негізгі блоктары, сәулет; 
микропроцессорлық жинақтар; микро-
процессор командаларының жүйесі; 
микроЭЕМ: функционалдық блоктар, 
микроЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-ның 
шығару және енгізу жүйесі; перифери-
ялы құрылғылар: дисплей және таңба 
басатын құрылғылар; технологиялық 
процестерді автоматтық басқару 
жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пайдала-
ну: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есеп-
терде ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
5,7
8,10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
жобалық құжаттаманың құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және жөндеудің 
негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері мен 
функцияларын;жеке телімдер мен топтардың 
белгіленуін; өткізілетін жұмыстардың мөлшерін; 
БӨА мен А цехтарының зертханалары мен ше-
берханаларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналастырылатын 
орынжайларға қойылатын талаптарды;
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі мен 
құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық пен 
сымдарды орналастыру жоспарларын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, қосуды 
орындау;
- монтаждау жұмыстарында айлабұйымдарды 
дұрыс пайдалану; - қалқанның коммутациясын 
орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің жалғау 
желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты желілерді 
таңдауды; - деңгей өлшеуіштер үшін салынатын 
құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаждауды; 
оларды жобалық құжаттамаға сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері мен 
жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді мон-
таждау және пайдалану:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерін жобалау; мон-
таждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; 
жобалау сатылары; жоба мате-
риалдары; автоматтандырылған 
жүйелердің монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру туралы жалпы 
мәліметтер; монтаждау жұмыстарын 
дайындау; монтаждық ұйымдардың 
өндірістік базалары; индустриалды 
монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық 
деңгейі; автоматтандырылған 
жүйелерді монтаждау: монтаждау 
жұмыстарының сапасын қамтамасыз 
етуде стандарттаудың рөлі; құбыр 
сымдарын дайындау және монтаж-
дау; электр сымдарын монтаждау; 
байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен 
пульттарды монтаждау; температу-
раны өлшеу жүйелерін монтаждау; 
қысым мен разрядталуды өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын монтаж-
дау; шығынды өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; заттың құрамы мен 
мөлшерін өлшеу жүйелерін монтаждау; 
автоматтық реттеуіштерді монтаждау; 
атқарушы механизмдер мен реттеуші 
органдарды монтаждау; басқарушы 
есептеу кешендерін монтаждау; авто-
маттандыру жүйелерін пайдалану және 
жөндеу; өлшеу құралдары мен авто-
маттандыру жүйелерін пайдалану және 
жөндеу: цехтың құрылымы, міндеттері 
мен функциялары; БӨА және А; ав-
томаттандыру жүйелерін пайдалану 
қызметтерінің басқа қызметтермен 
және ұйымдармен өзара қатынасы; 
БӨА және А зертханалары мен шебер-
ханаларын ұйымдастыру; техникалық 
қызмет көрсету және жоспарлы-алдын-
алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану; аспаптар 
мен реттеуіштерді жөндеу: темпера-
тура аспаптарын жөндеу және реттеу; 
қысым аспаптарын жөндеу және рет-
теу; шығын аспаптарын жөндеу және 
реттеу; деңгей аспаптарын жөндеу 
және реттеу; заттың құрамы мен 
мөлшері аспаптарын жөндеу және рет-
теу; реттеуіштер мен реттеу аппарату-
расын жөндеу

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
8,10,
11
АҚ
1,2,8

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру бойынша 
шараларды, өндірістік орынжайлар мен жұмыс 
орындарына жалпы санитарлы-гигиеналық 
талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және электр 
тогымен жарақаттанудан қорғау шараларын, 
бақытсыз жағдайларда зардап шеккендерге 
дәрігерге дейінгі көмек көрсету бойынша негізгі 
медициналық мәліметтерді;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз жұмыс жа-
сауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді және 
Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен жабдықтың 
қауіпсіздік парамтерлерінен ауытқу мен 
бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зиянды өндіріс 
факторлары мүмкіндігін бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-рұқсат 
ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге алғашқы 
көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: 
Қазақстан Республикасындағы еңбекті 
қорғау бойынша заңнама негіздері; 
еңбек қауіпсіздігінің стандарттар 
жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау бойын-
ша жұмыстарды ұйымдастыру; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; 
жұмыс орнында еңбекті ұйымдастыру; 
еңбек гигиенасы және өндірістік сани-
тария: өндірістік орынжайларға, жұмыс 
орындарына, технологиялық жабдыққа 
жалпы санитарлы-гигиеналық та-
лаптар; өндірістік орынжайлардың 
жарықталуына талаптар; шудан, 
вибрациядан, ультрадыбыстар, 
ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік 
техникасы: тиеп-түсіру, тасымал-
дау және қоймаға қою жұмыстарын 
атқару кезіндегі қауіпсіздік техника-
сы; бақылау және автоматтанды-
ру жүйелерін монтаждау кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы; электрлік 
қауіпсіздік негіздері; өрт қауіпсіздігі 
қорғанысы: заттардың жануы және 
жарылуға қауіпті қасиеттері; өртті 
сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын 
ұйымдастыру.

БҚ
1,2,7
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АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарын басқару 
негіздерін; кәсіпорын мүлігінің құрамын, 
қозғалысын және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі саласында 
кәсіпорындарды басқарудың экономикалық 
механизмінің жұмысын;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарында есепке 
алу мен есеп берудің түрлерін;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін талдау 
негіздерін; меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- мұнай мен газ алу кәсіпорындарының 
құрылымында жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне бай-
ланысты өндірістік ұжымды қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік қорларын 
пайдаланудың көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық талдау 
қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және 
басқару:
мұнай мен газ алу кәсіпорын және 
оны нарықтық экономика жүйесінде 
басқару: өнеркәсіптің салалық бөлінуі; 
нарықтық экономика жүйесіндегі 
кәсіпорын; металлургия және энергети-
ка кәсіпорындарын басқару негіздері; 
кәсіпорын қызметшілерін басқару; 
мұнай мен газ алу кәсіпорнының 
өндірістік іс-әрекет факторлары: 
мұнай мен газ алу кәсіпорынының 
мүлігі; металлургия және энерге-
тика кәсіпорындарындағы жаңа 
енгізулер мен инвестициялар; мұнай 
мен газ алу кәсіпорнын басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық 
нормалау негіздері; еңбек өнімділігі; 
еңбек төлемі мен ұйымдастыру; фир-
ма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттық 
жүйесі; жалға алу, лизинг, фран-
чайзинг; өндіріс шығындары, табыс 
және кіріс; энергетикалық өндірістің 
рентабелділігі; мұнай мен газ алу 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық 
іс-әрекетін есепке алу және талдау; 
мұнай мен газ алу кәсіпорнының себі 
мен есепке алуы; мұнай мен газ алу 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық 
іс-әрекетін талдау

БҚ
1,2,6
9
КҚ1
АҚ
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АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша жұмыстардың құрамы мен мөлшерін, 
міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша техникалық құжаттаманың құрамы мен 
мазмұнын;

Басқарудың автоматтан-
дырылған жүйелерін баптау: 
автоматтандырылған жүйелерді 
баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру: 
автоматтандырылған жүйелерді бап-
тау бойынша жұмыстарды дайындау 
және ұйымдастыру; сенімділік

БҚ
2,3,4
КҚ
2,3,6
8
АҚ
2,8,9

- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру құралдарын мон-
таждау алдында тексеру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және қосу 
әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және анықтау 
әдістерін, автоматтық реттеу жүйелерін баптау, 
технологиялық сигналдау, қорғаныс және блок-
тау жүйелерін;
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбаларын және 
басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен жабдықта 
қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
алдындағы тексеру және баптау үшін үлгілі ап-
паратураны таңдау;
- электр сымын және құбыр сымдарын дұрыс 
монтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау

туралы ұғым; қосып-реттеу 
жұмыстарына арналған аспаптар 
мен құрылғылар; автоматтандыру 
жүйелерінің байланыс желілері мен 
сымдарын баптау: технологиялық 
процестерді автоматтандыру 
жүйелерінің сұлбалары мен сым-
дарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен 
кабелдердің бүлінген жерін анықтау; 
технологиялық процестерді авто-
маттандыру жүйелерінің сұлбалары 
мен сымдарын баптау кезіндегі 
жұмыстардың құрамы; температураны 
өлшеу жүйелерін баптау: температура-
ны өлшеу жүйелерін баптау бойынша 
жұмыс құрамы; монтаждау алдындағы 
тексеру және манометриялық 
термотүрлендіргіштермен өлшеу 
жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды 
және деңгейді өлшеу жүйелерін 
баптау: қысымды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын баптау; 
ақаулылықтардың диагностика-
сы; шығын мен деңгейді өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау: қысым мен разрядталуды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
баптау бойынша жұмыстардың 
құрамы; ақаулылықтардың 
диагностикасы;заттың құрамы мен 
мөлшерін өлшеу жүйесін баптау: 
автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және 
блоктау жүйелері мен құрылғыларын 
баптау; автоматтандырылған 
жүйелердің басқарушы есептеу 
жинақтарын баптау;

АП 10 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- зерттелетін процестердің технологиясы мен 
жабдықтың жұмыс режимдерін;
- апаттық және технологиялық қорғанысты және 
автоматтандыру жүйелеріндегі блоктауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
манипуляторлардың (роботтардың) құрылғысы 
мен қолданылуын;
меңгеру керек:
- автоматтандыру процестері мен объектілерінің 
жіктелуін;
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбаларын оқуды, технологиялық 
сигналдаудың реттелуін, қозғалтқыштарды және 
атқарушы механизмдерді басқаруды;
- әртүрлі технологиялық процестердің 
парамтерлерін реттеу контурларын құруды;
- компрессорларды басқару және агрегаттарды 
қорғау сұлбаларын; басқару сұлбаларын оқуды.

Саланың технологиялық 
процестерін автоматтандыру:
тамақ өнімдерін және кең 
қолданыстағы тауарларды өндірудегі 
технологиялық процестерді автомат-
тандыру; технологиялық процестерді 
автоматтандыру бойынша жал-
пы мәліметтер; жалпы өнеркәсіптік 
қондырғыларды автоматтандыру; 
технологиялық процестер; негізгі 
ұғымдар мен анықтамалар; қағидалық 
сұлбаларға техникалық құжаттама; 
технологиялық процестерді автомат-
тандыруды сұлбаларын құру қағидасы; 
басқару және сигналдау сұлбаларын 
құру қағидасын; өндірісті басқаруды 
автоматтандыру: технологиялық 
процестерді басқарудың 
автоматтандырылған жүйесі (ТПБАЖ); 
телемеханика жүйелері туралы ұғым: 
өнеркәсіптік роботтарды өңдеу және 
өндіру; ыңғайлы автоматтандырылған 
өндірісте роботтарды (ЫАӨ) пай-
далану.
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Біліктілік: 130202 3 «Электр механигі»
3. Мамандандыру: «Мұнай өңдеудің және химия өнеркәсібінің технологиялық процестерін автоматтан-
дыру және басқару»
КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модульді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша сызықтарды, 
МЖМБС 2.301-
68* бойынша форматтарды,
- МЖМБС 2.304-81 бойынша; сызба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштабтарды, 
МЖМБС 2.307-68* бойынша өлшемдерді салу 
ережелерін, жанасу түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
- сызбаларда стандартты шрифтпен жазу жа-
зуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген мас-
штабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы тетіктердің 
өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды қисықтарды 
орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба 
форматтары; сызбаларда жазулар 
жазу; масштабтар; өлшемдер салу; 
тетіктердің контурларын орындау 
тәсілдері; проекциялық сызба және 
техникалық сурет салу; геометриялық 
денелердің аксонометриялық проек-
циялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық 
денелердің өзара қиылысуы; 
проекциялық сызу; техникалық 
сызу; сызбалар мен нобайларды 
орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды 
оқу және детальдау; сұлбалардағы 
шартты, графикалық белгілеулер; 
мамандық бойынша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ 4

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кинематика 
және динамика элементтерін; 
меңгеру керек:
- механикалық жүйелердің беріктіктігін тексеріп 
есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, механизм-
дер мен құралымдардың құрама бірліктерінің 
конструкциялық ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш 
жүйелері, материалдар кедергісі; 
деформацияланған күйдің түрлері: 
созылу (сығылу), ығысу, айналды-
ру, тура иілу, күрделі деформация; 
беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер 
мен машиналардың кинематикалық 
сұлбаларын оқу және құру; әртүрлі 
беріліс буындарының негізгі өлшемін 
геометриялық есептеу.

БҚ3,5,7
КҚ6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік құбылыстарды; 
олардың физикалық мәнін және және практика-
да пайдалданылу мүмкіндігін 
- теориялық электротехника ның жиі 
қолданылатын терминдері мен анықтамаларын;
- алмастыру сұлбалаларында қолданылатын 
электр тізбектері элементтерінің шартты 
графикалық белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың өлшем 
бірліктері мен әріптік таңбаларын; 
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді;
- электр машиналары мен трансформаторлар-
ды оқуда электр магниттік индукция заңдарын 
қолдануды;
- электр шамаларының параметрлерін және 
өтпелі процесстердің ағу уақытын анықтауды;

Электротехниканың теориялық 
негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; 
электр өрісі, потенциалдар және 
потенциалдар айырымы туралы 
ұғым; электр тогы, оның физикалық 
мәні және есептеу әдістері; кедергі, 
өтімділік; электр қозғаушы күш; элек-
тротехника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; 
электр магниттік өріс және оның 
құраушылары; магниттік және электр 
тізбектерінде ағатын электр магниттік 
процестер; магниттік тізбектерді 
есептеу; электр магниттік индук-
ция; тұрақты және айнымалы токтың 
желілік емес тізбектері; айнымалы 
және тұрақты токтың желілік емес 
тізбектері; есептеу ұғымдары мен 
әдістері; синусоидалы емес токтың 
электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі 
өтпелі үрдістер; тарату параметрлері 
бар электр тізбектері. 

КҚ1,2,3,4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электрлік машиналар мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізіне жататын электр магниттік және электр. 
Механикалық процестерін;
- электрлік машиналар мен 
трансформаторлардың негізгі қасиеттерін, 
құралымдық ерекшеліктерін және сипаттамала-
рын; олардың қолданылу саласын;
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- электржетегінің жылдамдығын реттеу және 
беріктігін анықтау тәсілдерін;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері бойын-
ша электр машиналары мен трансформатордың 
типін анықтау;
- қозғалтқыш сұлбаларын құру және сипаттама-
ларын алуды;
- электржетегінің электрлік және 
электрмеханикалық параметрлерін есептеу

Электрлік машиналар және 
электржетегі:
тұрақты ток машиналары; тәуелсіз 
қоздыру генераторы және оның 
сипаттамалары; параллель қозу 
қозғалтқышы; ттм қуаты мен 
пәк шығыны; арнайы машина-
лар; трансформаторлардың 
белгіленуі; жұмыс қағидасы; 
трансформаторлардың жалғану 
сұлбалары мен топтары; 
трансформаторлардың бос жүріс 
және қысқа тұйықталу режимі; 
трансформаторлардың қуат және пәк 
шығыны; синхронды генераторлардың 
жұмыс қағидасы мен құралымы; син-
хронды генераторлардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; синхронды 
қозғалтқыштардың жұмыс сипат-
тамасы; асинхронды машиналар; 
асинхронды машиналардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; асинхрон-
ды машиналардың жұмыс сипатта-
малары; электржетегінің механика-
сы; электржетегінің механикалық 
бөлігінің құрылымы мен есептік 
сұлбалары; тұрақты ток электр 
қозғалтқыштарымен электржетегі; 
асинхронды және синхронды 
тұрақты ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; электржетегі жұмысының 
энергетикалық көрсеткіштері, қуатын 
есептеу,электрқозғалтқыштарын 
таңдау және тексеру.

БҚ
1,2,3
7,10
КҚ
2,3,
10

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр техникалық материалдардың 
құрылысын; олардың электрлік, магниттік, 
жылулық, механикалық және физика-химиялық 
сипаттамаларын;
- электртехникалық материалдардың қолданылу 
саласы мен алу тәсілдерін;
меңгеру керек:
- өткізгіш материалдарды жіктеуді;
- өткізгіштер мен кабелдердің маркасын ашып 
оқу;
- өндіріс талаптарына сәйкес электртехникалық 
материалды таңдау.

Электррадиоматериалдар:
металдардың құрылысы мен 
қасиеттері; темірдің көміртекті 
қоспалары; түсті металдар және 
олардың қорытпалары; магниттік 
материалдар; магниттік жұмсақ 
электр техникалық материалдар, 
өткізгіштік материалдар; өткізгіш 
материалдардың жіктелуі; сымдар, 
шиналар, кабелдер; жартылай өткізгіш 
материалдар:қасиеттері, қолданылу 
саласы; электроқшаулау материал-
дары; диэлектриктердің физикасы; 
физика-химиялық сипаттамалары; газ 
тәрізді диэлектриктер;
полярлану материалдары; электр 
оқшаулау материалдары және компа-
ундтар; резеңкелер; электр оқшаулау 
слюдасы, керамика, шыны, қабатты 
пластмассалар.

БҚ
1,2
КҚ6
АҚ4

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- метрология негіздерін;
- қазіргі өлшеу жүйелері мен аспаптарды құру 
қағидаларын;
- өлшеу қателіктерін анықтау әдістемесі;
- негізгі электр шамаларының өлшемін;
- электрлік және радиотехникалық шамаларды 
өлшеу әдістерін;
- прибор шкалаларындағы шартты белгілер;
- электр радио өлшеулерді орындау кезіндегі 
қауіпсіздік шараларын;
- өлшеу техникасының қазіргі даму жетістіктерін;
меңгеру керек:
- өлшеу дәлдігі мен өлшеу шегі талаптарына 
байланысты сәйкес приборды таңдап алуды;
- өлшеу приборын тізбекке қосуды дұрыс 
орындау; 
- өлшенетін шаманың мәнін анықтауды;
- техника қауіпсіздігі талаптарына сәйкес 
зертханалық жұмыстарды орындау кезінде 
электр радио өлшеу аспаптарын пайдалануды;
- жаңа өлшеу приборларымен жұмыс істеу 
ережелерін өзбетімен меңгеруді және өлшеу 
құралдарын қолданумен байланысты қажетті 
есептерді орындауды;
- прибор жасайтын зауыттардың 
нұсқаулықтарын, каталогтарын, техникалық 
және анықтама әдебиетті пайдалануды.

Электр радио өлшеулер:
метрология және өлшеу құралдары 
туралы негізгі мәліметтер; 
метрологияның негізгі ұғымдары, 
анықтамалары және терминологиясы; 
негізгі электр шамаларының өлшемі; 
электр радио өлшеу құралдары: 
электр механикалық өлшеу приборла-
ры; электр өлшеу тізбектері; ток пен 
кернеу түрлендіргіштері; электронды 
өлшеу приборлары; цифрлік өлшеу 
приборлары, тіркеу приборлары; 
электр тізбектерінің параметрлерін 
және олардың элементтерін 
өлшеу; ток пен кернеуді өлшеу; 
кедергілерді, сыйымдылықтарды 
және индуктивтілікті өлшеу; қуат 
пен энергияны өлшеу; фазалардың 
қуат коэффициентін және ығысу 
бұрышын өлшеу; уақыт жиілігі мен 
аралықтарын өлшеу; магниттік ша-
маларды өлшеу; амплитудалық-
жиіліктік сипаттамаларды өлшеу; 
сигналдардың бұрмалану нысандарын 
өлшеу;автоматтандырылған өлшеу-
есептеу кешендері.

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,6
8
АҚ
4,9

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипаттамала-
ры мен негізгі параметрлерін;
- микропроцессорлық техниканың электрон-
ды құрылғылары мен элементтерінің үлгілік 
түйіндері мен сұлбаларын құру қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын;
меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша эксперименттер 
орындау, техникалық және анықтама әдебиетті 
пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша есеп-
тер шығару.

Электроника және микроэлектрони-
ка негіздері:
электр вакуумдық және иондық аспап-
тар; жартылай өткізгіш аспаптар: ди-
одтар, транзисторлар, тиристорлар; 
интегралды микросұлбалар; микро-
электронды құрылғылардың жіктелуі; 
таңбалануы; микроинтегралды орын-
далуда элементтер мен сұлбаларды 
дайындау технологиясы; күшейткіштер; 
қорек көздері: түзеткіштер, жазу 
сүзгілері, кернеу көбейткіштері, 
тұрақтандырғыштар, жиілік инвертор-
лары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импуль-
сты және цифрлы құрылғылардың 
элементтері; микропроцессорлық 
техника элементтері: санауыштар, 
тіркеуіштер, дешифраторлар, ком-
параторлар, информаторлар; им-
пульс қалыптастырушылары мен 
түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,
6,7

ЖКП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы  білу керек:
- бақылау және автоматтандыру құралдарында 
қолданылатын тетіктер мен түйіндердің 
түрлерін;
- автоматтандыру құралдарының тетіктері мен 
түйіндерінің құрылғысын, белгіленуін, жұмысын;
меңгеру керек:
- автоматтандыру құралдарының тетіктері мен 
түйіндерін қолдану бойынша қажетті есептер 
шығаруды;
- техникалық әдебиетті пайдалануды.

Автоматтандыру құралдарының 
тетіктері мен түйіндері:
теориялық механиканың негізгі 
ережелері: статика ұғымдары 
мен анықтамалары; кинематика 
ұғымдары мен анықтамалары; дина-
мика ұғымдары мен аксиомалары; 
тетіктердің жалғанулары: ажыратыл-
майтын жалғанымдар; ажыратылатын 
жалғанымдар; біліктер, осьтер және 
тіректер: біліктер мен осьтер; тіректер; 

БҚ
2,3,7
КҚ
2,5,7

(Жалғасы 25-бетте).
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берік элементтер: серіппелер; мем-
браналар мен мембраналық қораптар; 
сильфондар; құбырлы серіппелер; 
приборлар механизмдері: рычагты-
шарнирлі механизмдер; фрикция-
лы берілістер; тісті механизмдер; 
жұдырықша механизмдер; есептеу 
құрылғылары.

АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- өлшеудің негізгі түрлері мен әдістерін;
- прибор қателіктерінің түрлерін;
- автоматтық бақылау жүйелерінің негізгі 
элементтерін;
- СИ және МКГСС жүйелерінде қысымды өлшеу 
бірліктері;
- қысымды өлшеуге арналған аспаптардың 
жіктелуін;
- сұйықтық манометрлерінің алуан түрлілігі, 
олардың артықшылықтары, қолданылу саласы;
- серпімді сезімтал элементтердің түрлері мен 
олардың статикалық сипаттамаларын;
- өлшеу түрлендіргіштерінің, жүк поршенді 
манометрлердің, кеңейту термометрлерінің, 
манометриялық термометрлердің белгіленуі 
мен жұмыс қағидасын;
- термобулармен жинақта жұмыс істейтін 
приборлардың жұмыс қағидасы мен әрекетін;
- кедергілердің электр термометрлерінің жұмыс 
қағидасы мен құрылғысын;
- пирометрлердің жұмыс қағидасы мен 
құрылғысын;
- барлық деңгей өлшеуіштердің жұмыс қағидасы 
мен құрылғысын;
- өлшеу әдістері бойыншашығын өлшеуіштердің 
жіктелуін;
- сұйықтықтар мен газдардың мөлшерін өлшеу 
санауыштарының жұмыс қағидасын; таразы 
мен дозаторларды; тығыздық өлшеуіштерді; 
тұтқырлық өлшеуіштерді; психометрлер мен 
гигрометрлерді; кондуктометриялық ылғал 
өлшеуіштерді; газ талдауыштарды;
- өнеркәсіптік хромотографтардың типтерін;
- өнеркәсіптіктік рН-метрлердің жұмыс 
қағидасын; автоматтық фотокалориметрлерді.

Метрология және технологиялық 
бақылау құралдары негіздері:
метрология және өлшеу құралдары 
негіздері: метрология негіздері; өлшеу 
жүйелері мен құралдары; қысымды 
өлшеу; қысымды өлшеу бірліктері, 
приборлардың жіктелуі; сұйықтық 
манометрлері; деформациялық мано-
метрлер; қысым мен разрядталудың 
өлшеу түрлендіргіштері; қысым 
айырымының өлшеу түрлендіргіштері; 
жүк поршенді манометрлерді; темпера-
тураны өлшеу: температуралық шка-
лалар; приборлардың жіктелуі; кеңейту 
термометрлері; манометриялық 
термометрлер; электрлік кедергі 
термометрлері; температура-
ны жылулық сәулелену бойынша 
өлшеу; сұйықтықтар мен шашылғыш 
материалдардың деңгейін өлшеу: 
сұйықтық
деңгейін өлшеу; шашылғыш 
материалдардың деңгейін өлшеу; 
заттардың шығыны мен мөлшерін
өлшеу: өлшем бірліктері және өлшеу 
әдістерінің жіктелуі; деңгей өлшеуіш 
шығынын; қысымның айнымалы ай-
рымын өлшеу; қысымның тұрақты 
айырымының шығынын өлшеуіш; 
электр магниттік (индукциялық) 
шығын өлшеуіштері; сұйықтық пен 
газдың мөлшерін өлшеу; қатты 
заттардың мөлшерін өлшеу; заттардың 
физикалық қасиеттерін өлшеу: 
сұйықтық пен газдың тығыздығын 
өлшеу; сұйықтықтардың тұтқырлығын 
өлшеу; заттардың ылғалдылығын 
өлшеу; зат сапасының құрамы мен 
көрсеткіштерін анықтау: газдардың 
құрамын газталдауыштармен анықтау; 
көп компонентті газдардың қоспасын 
талдау; сұйықтықтарды талдаудың 
(рН-метрия) потенциометриялық 
әдісі; сұйықтықтарды 
талдаудыңконтуктометриялық әдісі;

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,68
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай құрамы, оның қасиеттері туралы жалпы 
мәліметтерді;
- мұнай өңдеу және мұнай химия өнеркәсібінің, 
шиналы өндірістің және техникалық көміртегі 
өндірісі технологиясының маңызды өнімдерін 
өндіру тәсілдерін және технологиялық 
процестердің теориялық негіздерін;
меңгеру керек:
- негізгі жылуландыру сипаттамаларын анықтау; 
процестердің материалдық балансын құру; - 
техникалық құжаттаманы пайдалануды.

Сала технологиясы негіздері:
мұнай өңдеу: мұнайдың химиялық 
және фракциялық құрамы; мұнай 
мен мұнай өнімдерінің физикалық 
қасиеттері; мұнай мен мұнай 
өнімдерінің жіктелуі; мұнайды өндіруге 
дайындау; мұнайды алғашқы өңдеу; 
мұнай фракцияларын өңдеудің 
термиялық процестері; мұнай фракци-
яларын өңдеудің термокаталикалық 
процестері; мұнай газдарын өңдеу; 
мұнай майларын өндіру; көмір сутегі 
өнімі өндірісі және оны химиялық 
өңдеуге дайындау; өнімдерді мұнай 
шикізаты негізінде өндіру.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- сала процестерінің теориялық негіздерін;
- машиналалар мен аппараттардың жұмыс 
қағидасын;
- процестерді өткізудің механизмі мен тиімді 
шарттарын; 
меңгеру керек:
- жылу таратқыштардың шығынын анықтау;
- процестердің материалдық және жылулық 
балансын құру;
- зертханалық эксперименттер мен есептер 
орындау;
- техникалық әдебиетпен жұмыс істеу жұмыс 
істеу.

Сала процестері мен аппараттары:
гидромеханикалық процестер: 
сұйықтықтар мен гетерогенді жүйелерді 
бөлу; газдарды тазарту; жылулық про-
цестер: жылу тасымалдаушылар және 
жылу алмастыру апараттары; булау; 
жасанды түрде салқындату; май алма-
стыру процестері: масса беру негіздері; 
абсорбция; дистилляция және рек-
тификация; экстракция; адсобция; 
кептіру; кристалдау; мембаналы бөлу 
процестері; химиялық процестер және 
реакторлар; механикалық процестер; 
химия өнеркәсібінің негізгі процестері 
мен аппараттарының даму перспек-
тивасы.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машиналарын 
ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс қағидасы 
мен номенклатурасын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ негізінде 
есептеу басқарушы жүйелерді ұйымдастыру 
қағидасын;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
оперативті есептерде ЭЕМ пайдалану 
негіздерін;
меңгеру керек: 
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауыстыруды; 
- қарапайым дискретті автоматтық 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарламалар құру, 
бір реттік автоматтардың ақиқаттық кестесін 
құру және анықтау; 
- клавиатура мен монитордың көмегімен ЭЕМ-
мен сұқбаттасуды;
- микропроцессорлық құрылғыларды пай-
даланып автоматтандырылған жүйелерінің 
құрылымдық сұлбаларын құруды;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолданбалы 
бағдарламалардың пакетін пайдалануды;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
есептерде ЭЕМ пайдалану.

ЭЕМ және автоматтандырылған 
жүйелер:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: есептеу жүйелері; екіншілік 
арифметика; ЭЕМ логикалық 
негіздері; логикалық функциялар; 
ЭЕМ-да ақпаратты көрсету: ЭЕМ-да 
ақпаратты көрсету нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғылары: есте 
сақтау құрылғыларының (ЕҚ) жалпы 
мәліметтері мен жіктелуі; оперативті 
есте сақтау құрылғылары (ОЕҚ); 
тұрақты есте сақтау құрылғылары 
(ТЕҚ); жалпы қолданыстағы ЭЕМ: 
архитектура,  ерекшеліктері, 
қолданылу саласы; кірме-шықпа 
каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блокта-
ры, архитектура; микропроцессорлық 
жинақтар; микропроцессор 
командаларының жүйесі; микроЭЕМ: 
функционалдық блоктар, микроЭЕМ 
құрылысы; микро ЭЕМ кірме-шықпа 
жүйесі; перифериялы құрылғылар: 
дисплейлер мен таңба басатын 
құрылғылар; ЭЕМ
технологиялық процестерді 
басқарудың автоматтандырылған 
жүйелерінде пайдалану (ТПАБП): 
ЭЕМ мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есеп-
терде пайдалану.

БҚ
5,7,8
10
КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын жасау шарала-
рын, өндірістік орынжайлар мен жұмыс орында-
рына жалпы санитарлы-гигиеналық талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және электр 
тогымен жарақаттанудан қорғау шараларын, 
бақытсыз жағдайларда зардап шеккендерге 
дәрігерге дейінгі көмек көрсету бойынша негізгі 
медициналық мәліметтерді;
- өнеркәсіптік экология негіздерін;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз жұмыс жа-
сауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді және 
Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен жабдықтың 
қауіпсіздік парамтерлерінен ауытқу мен
бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зиянды өндіріс 
факторлары мүмкіндігін бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-рұқсат 
ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге алғашқы 
көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау және өнеркәсіптік 
экология негіздері: 
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: 
Қазақстан Республикасындағы еңбекті 
қорғау бойынша заңнама негіздері; 
еңбек қауіпсіздігінің стандарттар 
жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау бойын-
ша жұмыстарды ұйымдастыру; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды 
зерттеу, есепке алу және талдау; 
жұмыс орнында еңбектіұйымдастыру; 
еңбек гигиенасы және өндірістік сани-
тария: өндірістік орынжайларға, жұмыс 
орындарына, технологиялық жабдыққа 
жалпы санитарлы-гигиеналық та-
лаптар; өндірістік орынжайлардың 
жарықталуына талаптар; шудан, 
вибрациядан,  ультрадыбыстар, 
ионданған және электр магниттік 
сәулеленуден қорғану; қауіпсіздік 
техникасы: тиеп-түсіру, тасымал-
дау және қоймаға қою жұмыстарын 
атқару кезіндегі қауіпсіздік техника-
сы; бақылау және автоматтанды-
ру жүйелерін монтаждау кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы; электрлік 
қауіпсіздік негіздері; өрт қауіпсіздігі 
қорғанысы: заттардың жануы және 
жарылуға қауіпті қасиеттері; өртті 
сөндіру құралдары мен тәсілдері; 
кәсіпорында өрт қорғанысын 
ұйымдастыру; өнеркәсіптік экология 
негіздері.

БҚ 
1,2,7
10
КҚ
1,10
11,
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АҚ
2,3,5

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорындарын басқару негіздерін; кәсіпорын 
мүлігінің құрамын, қозғалысын және есепке 
алуды;
- мекеме және еңбек төлемі саласында 
кәсіпорындарды басқарудың экономикалық 
механизмінің жұмысын;
 - кәсіпорындарда есепке алу мен есеп берудің 
түрлерін;
- кәсіпорындарының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін талдау негіздерін;
меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорындарының құрылымында жұмыстың 
ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне бай-
ланысты өндірістік ұжымды қалыптастыруды; 
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік қорларын 
пайдаланудың көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық талдау 
қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және 
басқару:
мұнай өңдеу мен химия өнеркәсібі 
кәсіпорны және оны нарықтық эконо-
мика жүйесінде басқару: өнеркәсіптің 
салалық бөлінуі; нарықтық экономика 
жүйесіндегі кәсіпорын; мұнай өңдеу 
мен химия өнеркәсібі кәсіпорындарын 
басқару негіздері; кәсіпорын 
қызметшілерін басқару; мұнай өңдеу 
мен химия өнеркәсібі кәсіпорнының 
өндірістік іс-әрекет факторлары: 
кәсіпорын мүлігі; кәсіпорындардағы 
жаңа енгізулер мен инвестици-
ялар; кәсіпорынды басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық 
нормалау негіздері; еңбек өнімділігі; 
еңбек төлемі мен ұйымдастыру; фир-
ма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттық 
жүйесі; жалға алу, лизинг, франчай-
зинг; өндіріс шығындары, табыс және 
кіріс; өндірістің рентабелділігі; мұнай 
мен газ алу кәсіпорнының өндірістік- 
шаруашылық іс-әрекетін есепке алу 
және талдау; кәсіпорынның есебі 
мен есепке алуы; мұнай өңдеу және 
химиялық өнеркәсіп кәсіпорнының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін 
талдау

БҚ
1,2,69
КҚ 1
АҚ
6,7

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы  білу керек:
- басқару объектісінің технологиялық 
процестерін, талдауды өткізу мен зерттеу 
тәртібін; - гидромеханикалық, жылулық, май ал-
мастыру, механикалық, химиялық процестерді 
автоматтандыру ерекшеліктерін;
- жалпы зауыттық жүйелерді автоматтандыру 
ерекшеліктерін;
- басқару процесінде есептеу техникасын пайда-
лану мүмкіндігі мен негізгі бағыттарын;
- автоматтық құрылғылардың жіктелуін, 
олардың белгіленуін;
- автоматтық реттеу, сигналдауды бақылау, 
қашықтықтан басқару, блоктау және 
қорғаныстың үлгілік жүйелерінің функционалдық 
сұлбаларын құрудың тәртібін;
меңгеру керек:
- басқарудың таңдап алынған сұлбаларын 
дәлелдеу;
- автоматтандыру сұлбаларын, электрлік және 
пневматикалық сұлбаларды құруды және оқуды;
- автоматтандыру деңгейі тұрғысынан 
басқару объектісін талдауды; бұл деңгейдің 
жоғарылауын автоматтандыру құралдарын 
енгізумен дәлелдеу.

Сала ТП АСУ және технологиялық 
процестерді автоматтандыру:
автоматтандырудың жалпы сұрақтары: 
негізгі анықтамалар мен ұғымдар; 
басқару жүйелерін құру; бақылау, 
реттеу, сигналдау, қашықтан басқару 
және қорғаныстың үлгілік сұлбалары; 
басқару, сигналдау, блоктау және 
қорғаныстың үлгілік қағидалық 
электрлік және пневматикалық 
жүйелері; автоматтандыру және 
қағидалық электр сұлбаларын құруға 
қойылатын талаптар; технологиялық 
процестерді автоматтандыру: 
гидромеханикалық процестерді ав-
томаттандыру; жылулық процестерді 
автоматтандыру; май алмасты-
ру процестерін автоматтандыру; 
механикалық процестерді автоматтан-
дыру; химиялық өндірістерді автомат-
тандыру; жалпы зауыттық жүйелерді 
процестерін автоматтандыру; 
технологиялық процестерді басқаруда 
есептеу техникасын қолдану; автомат-
тандыру деңгейін анықтау.

БҚ
1,2,34,5,7
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,4,9

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйе элементтерінің жал-
пы сипаттамаларын;
- автоматтық реттеу теориясының негіздерін;
- автоматтық реттеуіштердің типтері мен си-
паттамаларын; - бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдарын;
меңгеру керек:
- абсолюттік, статикалық, қатыстық және 
келтірілген қателікті анықтауды;
- қарапайым релелік басқару сұлбаларын 
оқуды;
- магниттік күшейткіштердің сипаттамаларын 
зерттеу кезінде алған білімдерін қолдануды;
- автоматтық реттеу жүйелерін жобалауда алған 
білімдерін қолдану;
- автоматтық реттеу жүйелерінің құрылымдық 
сұлбаларын моделдеуді;
- практикалық жолмен алынған ағызу 
графигінен параметрлерді пайдаланып реттеу 
объектілерінің теңдеуін құруды;
- буындар мен жүйлердің жиіліктік сипаттама-
ларын құруды;
- төртінші тәртіптегі реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерінің беріктігін 
есептеуді;
- Найквист және Михайлов критерийлері бойын-
ша реттеу сапасын бағалауды;
- әртүрлі типті реттеуіштердің салыстырмалы 
сипаттамасын жасауды;
- оқытылған реттеуішті пайдаланып реттеу 
контурының құрылымдық сұлбасын жасауды;
- автоматтандырылған жүйелерді жобалау 
кезінде микропроцессорлық жүйелерді пайда-
лануды.

Автоматтық реттеу және 
реттеуіштер:
автоматтық жүйелердің элементтері: 
автоматтық жүйе элементтерінің 
жалпы сипаттамалары; электр 
механикалық элементтер; 
ферромагниттік элементтер; 
пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; атқарушы механизм-
дер (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық); реттеуші орган-
дар; автоматтық реттеу теориясы 
негіздерін; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтық реттеу жүйелерінің үлгілік 
динамикалық буындары; реттеудің 
автоматтандырылған жүйелері (РАЖ); 
реттеудің автоматтандырылған 
жүйелерінің беріктігін талдау (РАЖ); 
реттеу процестерінің сапасын талдау; 
автоматтық реттеуіштер; автоматтық 
реттеуіштердің типтері мен сипатта-
малары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» прибор-
лары мен құрылғысының кешені; 
«Каскад-2» микроэлектрондық база-
сында реттеуші және функционалдық 
блоктардың кешенін; пневматикалық 
реттеуіштер; эксперименттік рет-
теу; реттеуіш типтері мен баптау 
параметрлерін таңдау; технологиялық 
процестерді басқару жүйесіндегі 
микропроцессорлар: технологиялық 
процестер үшін бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдары.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,5
6,7
АҚ
1,2,9

(Жалғасы. Басы 21-24-беттерде). АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- пайдалану қондырғыларындағы монтаждау 
жұмыстарының ерекшеліктерін; 
- қалқандар мен пульттарды; құбырлы сым-
дарды; бақылау мен реттеу приборларын 
монтаждаудың негізгі ережелерін; 
- автоматтандыру құралдарын монтаждау 
кезіндегі қауіпсіздік техникасын;
- автоматтық құрылғыларды пайдалану 
қызметінің ережелері мен нұсқаулығын;
- автоматтандыру құралдарын пайдалану 
кезіндегі қауіпсіздік шараларын;
- жарылуға және өртке қауіпті өндірістерде 
автоматтық құрылғыларды пайдалану кезіндегі 
қауіпсіздік техникасының ерекше талаптарын;
меңгеру керек:
- монтаждық сұлбалар мен сызбаларды оқуды;
- монтаждық сұлбаларды құруды;
- автоматтық құрылғыларды пайдалануға мон-
таждау және өткізу;
- пайдалану қызметі мен оның кейбір телімдері 
қызметінің жұмысын ұйымдастыруды.

Автоматтық құрылғыларды пай-
далану:
автоматтандыру құралдарын мон-
таждау: автоматтандыру құралдарын 
монтаждау бойынша жұмыстарды 
ұйымдастыру; 
қалқандарды, пульттарды және 
стативтерді монтаждау; құбырлы сым-
дарды монтаждау; электр сымдарын 
монтаждау; бақылау және реттеу при-
борларын монтаждау; автоматтанды-
ру құралдарын монтаждау кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы; автоматтық 
құрылғыларды пайдалануға өткізу; 
автоматтандыру құралдарын пайда-
лану: автоматтық құрылғыларды пай-
далану қызметін ұйымдастыру және 
міндеттері; өлшеу жүйелерін пайда-
лану; көрсеткіштерді беру жүйелерін 
пайдалану; автоматтық реттеуіштер 
мен көмекші құрылғыларды пайда-
лану; атқарушы механизмдерді пай-
далану; технологиялық сигналдау, 
қорғаныс және блоктау құралдарын 
пайдалану; электр желілері мен құбыр 
сымдарын пайдалану; автоматтанды-
ру құралдарын пайдалану кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы.

БҚ
1,2,3
4
КҚ
2,3,7
8,10
11
АҚ
1,2,8

Біліктілік: 130202 3 «Электр механигі»   4. Мамандандыру: «Тау-кен-байыту саласының технологиялық 
процестерін автоматтандыру және басқару»
КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 0.1 Кәсіптік модульді оқу нәтижесінде оқушы 

білу керек:
- МЖМБС 2.303-68* бойынша сызықтарды, 
МЖМБС 2.301-
68* бойынша форматтарды,
- МЖМБС 2.304-81 бойынша; сызба шрифттерін;
- МЖМБС 2.302-68 бойынша масштабтарды, 
МЖМБС 2.307-68* бойынша өлшемдерді салу 
ережелерін, жанасу түрлерін;
меңгеру керек:
- стандартты сақтай отырып, әртүрлі 
сызықтарды сызуды;
- сызбаларда стандартты шрифтпен жазу жа-
зуды;
- сызба масштабын анықтауды, берілген мас-
штабта тетіктерді сыза алу;
- сызбада қарапайым нысандағы тетіктердің 
өлшемін жасау;
- әртүрлі жанасулар мен лекалды қисықтарды 
орындау.

Сызу:
ЕСКД, МЖМБС кіріспесі, түсінік; 
сызбалардың графикалық
ресімделуі; сызба сызықтары; сызба 
форматтары; сызбаларда жазулар 
жазу; масштабтар; өлшемдер салу; 
тетіктердің контурларын орындау 
тәсілдері; проекциялық сызба және 
техникалық сурет салу; геометриялық 
денелердің аксонометриялық проек-
циялары; геометриялық денелердің 
толық қиылысуы; геометриялық 
денелердің өзара қиылысуы; 
проекциялық сызу; техникалық 
сызу; сызбалар мен нобайларды 
орындаудың жалпы ережелері; құрама 
сызба; берілістер; құрама сызбаларды 
оқу және детальдау; сұлбалардағы 
шартты, графикалық белгілеулер; 
мамандық бойынша сұлбалар.

БҚ 4,7
КҚ 4

ЖКП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- статиканың негізгі ұғымдарын, күштердің 
жазықтық жүйесін; күш моменттерін, кинематика 
және динамика элементтерін; 
меңгеру керек:
- механикалық жүйелердің беріктіктігін тексеріп 
есептеу;
- механизмнің қажетті түрін таңдау, механизм-
дер мен құралымдардың құрама бірліктерінің 
конструкциялық ерекшеліктері.

Техникалық механика негіздері:
статика; статика аксиомалары, күш 
жүйелері, материалдар кедергісі; 
деформацияланған күйдің түрлері: 
созылу (сығылу), ығысу, айналды-
ру, тура иілу, күрделі деформация; 
беріктікке есептеу; механизмдер мен 
машиналардың тетіктері; механизмдер 
мен машиналардың кинематикалық 
сұлбаларын оқу және құру; әртүрлі 
беріліс буындарының негізгі өлшемін 
геометриялық есептеу.

БҚ
3,5,7
КҚ6

ЖКП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- негізгі электрлік және магниттік құбылыстарды; 
олардың физикалық мәнін және және практика-
да пайдалданылу мүмкіндігін 
- теориялық электротехника ның жиі 
қолданылатын терминдері мен анықтамаларын;
- алмастыру сұлбалаларында қолданылатын 
электр тізбектері элементтерінің шартты 
графикалық белгілерін;
- электрлік және магниттік шамалардың өлшем 
бірліктері мен әріптік таңбаларын; 
меңгеру керек:
- тұрақты және айнымалы токтың электр 
тізбектерін есептеуді;
- электр машиналары мен трансформаторлар-
ды оқуда электр магниттік индукция заңдарын 
қолдануды;
- электр шамаларының параметрлерін және 
өтпелі процесстердің ағу уақытын анықтауды;

Электротехниканың теориялық 
негіздері:
тұрақты токтың электр тізбектері; 
электр өрісі, потенциалдар және 
потенциалдар айырымы туралы 
ұғым; электр тогы, оның физикалық 
мәні және есептеу әдістері; кедергі, 
өтімділік; электр қозғаушы күш; элек-
тротехника заңдары; электр тізбегінің 
байланыстырушы параметрлері; 
электр магниттік өріс және оның 
құраушылары; магниттік және электр 
тізбектерінде ағатын электр магниттік 
процестер; магниттік тізбектерді 
есептеу; электр магниттік индук-
ция; тұрақты және айнымалы токтың 
желілік емес тізбектері; айнымалы 
және тұрақты токтың желілік емес 
тізбектері; есептеу ұғымдары мен 
әдістері; синусоидалы емес токтың 
электр тізбектері; есептеу ұғымдары 
мен әдістері; электр тізбектеріндегі 
өтпелі үрдістер; тарату параметрлері 
бар электр тізбектері. 

БҚ 1,2,
3,4

ЖКП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың жұмыс қағидасы 
негізіне жататын электр магниттік және электр 
механикалық процестерді;
- электр машиналары мен 
трансформаторлардың құралымдық 
ерекшеліктері мен сипаттамаларын; олардың 
қолданылу саласын;
- электржетегін басқару сұлбаларын;
- электржетегі жұмысының беріктігін анықтау 
және жылдамдықты реттеу тәсілдерін;
меңгеру керек:
- құралымы мен паспорттық мәліметтері бойын-
ша электр машиналары мен трансформатордың 
типін анықтау;
- қозғалтқыш сұлбаларын құру және сипаттама-
ларын алуды;
- электржетегінің электрлік және 
электрмеханикалық параметрлерін есептеу.

Электрлік машиналар мен 
электржетегі:
тұрақты ток машиналары; тәуелсіз 
қоздыру генераторы және оның си-
паттамалары; параллель қоздыру 
қозғалтқыштары; МПТ қуаты мен 
пәк шығыны; трансформаторлардың 
белгіленуі; жұмыс қағидасы; 
трансфорлардың жалғану топтары мен 
сұлбалары; трансформаторлардың 
бос жүріс және қысқа тұйықталу 
режимдері; трансформаторлардың 
пәк және қуат шығындары; син-
хронды генераторлардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; син-
хронды генераторлардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; синхронды 
қозғалтқыштардың жұмыс сипатта-
малары; асинхронды машиналар; 
асинхронды машиналардың жұмыс 
қағидасы мен құралымы; асин-
хронды қозғалтқыштардың жұмыс 
сипаттамалары; электржетегінің 
механикасы; электржетегінің 
механикалық бөлігінің құрылымы 
мен есептік сұлбаларын; тұрақты ток 
қозғалтқыштарымен электржетегі; 
асинхронды және синхронды ай-
нымалы ток қозғалтқыштарымен 
электржетегі; электржетегі жұмысының 
энергетикалық көрсеткіштері, қуатты 
есептеу, электрқозғалтқыштарын 
таңдау және тексеру.

БҚ
1,2,3
7,10
КҚ
2,3,
10

ЖКП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- электр техникалық материалдардың 
құрылысын, олардың электрлік, магниттік, 
жылулық, механикалық және физика-химиялық 
сипаттамаларын;
- электр техникалық материалдардың 
қолданылу саласы мен алу тәсілдерін;
меңгеру керек:
- өткізгіштік материалдардың жіктелуін;
- сымдар мен кабелдердің таңбасын ашып 
оқуды;
- өндіріс талаптарына сәйкес электр техникалық 
материалдарды таңдау.

Материалтану:
металдардың құрылысы мен 
қасиеттері; темірдің көміртекті 
қорытпалары; түсті металдар мен 
олардың қорытпалары; магниттік ма-
териалдар; магниттік жұмсақ электр 
техникалық материалдар, 
өткізгіштік материалдар; өткізгіш 
материалдардың жіктелуі; сымдар, 
шиналар, кабелдер; жартылай өткізгіш 
материалдар: қасиеттері, қолданылу 
саласы; электр оқшаулаушы матери-
алдар; диэлектриктердің физикасы; 
физика-механикалық сипаттамалар; 
газ тәрізді диэлектриктер; полярлану 
материалдары; электр оқшаулаушы 
материалдар және компаундтар; 
резеңкелер; электр оқшаулаушы слю-
да, керамика, шыны; қабатты пласт-
массалар. 

БҚ
1,2
АҚ4

ЖКП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- гидравлика, пневматика заңдарының 
физикалық мәнін;
- гидравликалық энергияны өнеркәсіптік пайда-
лануды; - компрессорлардың құрылғысы мен 
жұмысын; гидравликалық энергияны;
- компрессорлардың құрылғысы мен жұмысын;
меңгеру керек:
- физикалық қасиеттерді анықтау үшін 
кестелерді және формулаларды пайдалану;
- газдардың қоспасының күй параметрлерін 
және газдардың жылу сыйымдылығы мен 
қоспасын анықтауды.

Гидравлика, гидро және пневможе-
тек негіздері:
гидравлика негіздері: сұйықтықтардың 
физикалық қасиеттері; гидростатика 
негіздері; гидродинамика негіздері; 
гидравликалық кедергілер; пнев-
матика негіздері: газдар мен буды 
сығу туралы негізгі ұғымдар; көлемді 
компрессорлардың жұмыс қағидасы, 
үш сатылы компрессордың теориялық 
индикаторлық диаграммасы; поршенді 
компрессордың жұмысын зерттеу.

БҚ
1,2,34
КҚ
2,6

ЖКП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- электроника элементтерінің құрылғысын, 
жұмыс қағидасын, вольтамперлік сипаттамала-
ры мен негізгі параметрлерін; 
- микропроцессорлық техниканың электрон-
ды құрылғылары мен элементтерінің үлгілік 
түйіндері мен сұлбаларын құру қағидаларын;
- өнеркәсіптік электроника аспаптары мен 
құрылғыларын пайдалану шарттары мен 
қолданылу саласын; меңгеру керек:
- үлгілік электронды сұлбаларды оқу;
- электронды аспаптар мен құрылғыларды 
зертханалық зерттеу бойынша эксперименттер 
орындау, техникалық және анықтама әдебиетті 
пайдалану;
- негізгі есептік арақатынастар бойынша есеп-
тер шығару.

Электроника және микроэлектро-
ника негіздері: электр вакуумдық 
және иондық аспаптар; жартылай 
өткізгіш аспаптар: диодтар, транзи-
сторлар, тиристорлар; интегралды 
микросұлбалар; микроэлектронды 
құрылғылардың жіктелуі; таңбалануы; 
микроинтегралды орындалуда эле-
менттер мен сұлбаларды дайын-
дау технологиясы; күшейткіштер; 
қорек көздері: түзеткіштер, жазу 
сүзгілері, кернеу көбейткіштері, 
тұрақтандырғыштар, жиілік инвертор-
лары мен түрлендіргіштері; желілік 
тербеліс генераторлары; импуль-
сты және цифрлы құрылғылардың 
элементтері; микропроцессорлық 
техника элементтері: санауыштар, 
тіркеуіштер, дешифраторлар, ком-
параторлар, информаторлар; им-
пульс қалыптастырушылары мен 
түрлендіргіштері.

БҚ 7
КҚ
2,5,67

АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі метрологиялық 
сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік спаптар мен автоматтандыру 
құралдарының Мемлекеттік жүйе құрылымын;
- электр өлшеу аспаптарының және өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін; түрлері 
мен жұмыс қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының негізгі 
түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу үшін 
алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін таңдауды; 
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – 
екіншілік аспапты;
- термотүрлендіргіштердің статикалық сипатта-
маларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын жұмысқа 
қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамаларын алу 
және талдау; аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және сұйық талдауыштың 
сипаттамаларын алу және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру.

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; өлшеу құралдары 
және олардың негізгі сипаттамала-
ры; өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы 
өлшеу түрлендіргіштері; электр өлшеу 
тізбектері, ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу 
аспаптары және электрлік өлшеу: 
электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
температураны өлшеу аспаптары: 
кеңейту термометр-лері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; 
екіншілік түрлендіргіш асаптары; 
қысым мен қысым айырымын өлшеу 
аспаптары: сұйықтық аспаптар; 
мембраналы аспаптар; сильфонды 
аспаптар; деформациялы шкаласыз 
аспаптар және дистанциялық берудің 
түрлері; заттың шығыны мен мөлшерін 
өлшеу аспаптары: шығынды қысым 
айырымы әдісімен өлшеу; жедел 
шығын өлшеуіштері мен санауыш-
тары; көлемді шығын өлшеуіштері; 
тахометриялық шығын өлшеуіштер; 
гидростатикалық және акустикалық 
деңгей өлшеуіштер; заттардың 
физика-химиялық қасиеттерін өлшеу 
аспаптары; тығыздық өлшеу аспапта-
ры; тұтқырлық өлшеу
аспаптары; сұйық ортаның электр 
өтімділігін өлшеу аспаптары; химиялық 
құрамды өлшеуаспаптары; деңгейді 
өлшеу аспаптары: қалтқымалы және 
буйкалы деңгей өлшеуіштері; сый-
ымды, кондуктометриялық және 
радиоактивті деңгей өлшеуіштері; 
ГСП ақпаратын көрсету құрылғылары: 
ұқсас көрсететін және тіркеуші 
екіншілік аспаптар; ГСП ақпарат 
құралдары: ұқсас көрсететін және 
тіркеуші екіншілік аспаптар;

БҚ
1,3,4
КҚ
2,5,6
8
АҚ
4,9

АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:
- рудаларды құрғақ магниттік сүзу және ұсату 
технологиясын; - руданы байытуға дайындау 
кешеніні жабдығының құрылғысы мен жұмыс 
қағидасын; - руданы байыту процесінің тех-
нологиясы мен оның параметрлерін; - шар 
тәрізді және стерженді диірменнің құрылғысы 
мен жұмыс қағидасын, олардың техникалық 
сипатамасын; - өнімді кептіру сатыларының 
технологиялық сұлбаларын, кептіру мақсатын;
- шламдарды жою процесінің технология-
сы мен мақсатын; - вакуум-фильтрлардың, 
дещламаторлардың құрылғысы мен жұмыс 
қағидасын; - концентратты кептіру, щихтаны 
дозалау, рудаларды кеуіктендіру технологи-
ясы мен мақсатын; - кептіргіштердің, күйдіру 
машиналарының, дозалауыштардың құрылғысы 
мен жұмыс қағидасын;
- жылу және электр энергиясының алу техноло-
гиясын; - қазандық қондырғылардың құрылғысы 
мен жұмыс қағидасын;
меңгеру керек:
- кәсіпорын стандартына сәйкес ұсатқыштарды 
таңдауды; - белгілі бір технологиялық режимде 
технологиялық картаны құруды;
- технологиялық регламент бойынша процестің 
параметрлерін анықтауды.

Сала технологиясы негіздері:
руданы байытуға дайындау кешенінің 
технологиялық процестері мен 
жабдығы; рудаларды сулы-магниттік 
байыту телімінің технологиялық 
сұлбасы мен жабдығы; байтылған 
өнімді құрғату сатыларының 
технология-лық процестері мен 
жабдығы; концентратты кептіру және 
түйіршіктерді күйдіру процесінің 
технологиялық сұлбасы мен 
жабдығы: сорғылар, компрессор-лар, 
желдеткіштер, өндірістік бөлмелердің 
кондиционерлері, қазандық 
қондырғылар.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- материалдарды кесіп, үңгіштеу, егеу, жаю 
арқылы механикалық өңдеу туралы жалпы 
мәліметтерді;
- фрезерлік білдектер, сүргілеу, қашау 
және созылыңқы білдектер туралы жалпы 
мәліметтерді;
- пластикалық деформациялау, электр 
физикалық және электр химиялық әдістермен 
өңдеуді қолданылатын құралды.

Материалдар мен құралдарды 
өңдеу негіздері:
кесу арқылы материалдарды 
механикалық өңдеу туралы жалпы 
мәліметтер; материалдарды егеп 
өңдеу; материалдарды бұрғылауға 
және егеуге өңдеу; материалдарды 
бұрғылап, үңгіштеп, егеп және жай-
ып өңдеу; фрезерлік білдектерде, 
сүргілеу, ұрғылау және созылыңқы 
білдектерде дайындамаларды өңдеу; 
тістерді кесу; тегістеу білдектерінде 
дайындамаларды өңдеу; түрпілі 
құралдар; тегістеу процестері; тегістеу 
кезінде кесу режимдерін анықтау; 
пластикалық деформациялау, электр 
физикалық және электр химиялық 
әдістерімен өңдеу және қолданылатын 
құрал-сайман.

БҚ
1,7
КҚ
1,5

АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машиналарын 
ұйымдастыру қағидаларын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс қағидасы 
мен номенклатурасын;
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ негізінде 
есептеу басқарушы жүйелерді ұйымдастыру 
қағидаларын;
- мамандық бойынша технико-экономикалық 
оперативті есептерде ЭЕМ пайдалану 
негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауыстыру;
- қарапайым дискретті автоматтық 
құрылғылардың логикалық функцияларын 
құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарламалар 
құруды, бір реттік автоматтардың кестесін 
құруды және анықтауды;
- клавиатура мен монитордың 
көмегімен ЭЕМ –мен сұқбат жүргізу; - 
микропроцессорлық құрылғыларды пайдаланып 
автоматтандырылған жүйелердің құрылымдық 
сұлбасын құруды;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құруды;
- мамандық бойынша пакетті пайдалануды;
- мамандық бойынша экономикалық есептерде 
ЭЕМ пайдалануды.

ЭЕМ және микропроцессорлар:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: есептеу жүйелері; екіншілік 
арифметика; ЭЕМ логикалық негіздері; 
логикалық функциялары; ЭЕМ 
ақпаратты көрсету нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғысы: есте сақтау 
құрылғылары (ЕҚ) туралы жалпы 
мәліметтер және жіктелуі; оперативті 
есте сақтау құрылғылары (ОЕҚ); 
тұрақты есте сақтау құрылғылары 
(ТЕҚ); жалпы қолданыстағы ЭЕМ: ар-
хитектура, ерекшеліктері, қолданылу 
саласы; кірме-шықпа каналдары; ми-
кропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі 
блоктары, архитектурасы; 
микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының 
жүйесі; микроЭЕМ: функционалдық 
блоктар, микроЭЕМ архитектура-
сы; микроЭЕМ кірме-шықпа жүйесі; 
перифериялы құрылғылар: микро-
процессор дисплейлері және таңба 
басатын негізгі блоктар, архитекту-
расы; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының 
жүйесі; микроЭЕМ: функционалдық 
блоктар, микроЭЕМ архитектурасы; 
микроЭЕМ кірме-шықпа жүйесі; пе-
рифериялы құрылғылар: дисплей-
лер мен таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді 
басқарудың автоматтандырылған 
жүйелерінде ЭЕМ (ТПБАЖ) пайдала-
ну: ЭЕМ мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есеп-
терде пайдалану.

БҚ
5,7,8
10 КҚ
1,3,5
7,9
АҚ
1,6

АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- өндірістің қауіпті зиянды факторларының 
жіктелуін;
- нұсқаулық түрлерін;
- ҚР Еңбек кодексінің негізгі ережелерін;
- ССБТ негізгі мазмұнын;
- токтың қадамдық мәнін;
- жанасу сұлбаларын, электр тогымен 
жарақаттану түрлерін; - электр тогының 
әсерінен босату тәсілдерін;
- әртүрлі жарақаттану кезінде алғашқы көмек 
көрсету шараларын;
- негізгі және қосымша қорғаныс құралдарын, 
оларды пайдалану және сынау ережелерін;
- электр техникалық қызметшіге талаптарды;
- ПТЭ сәйкес жұмыс түрлерін;
- ұйымдастырушылық 
шараларды;
- техникалық шараларды, кернеудің болмауын 
тексеру, жерлендірудің жиналу тәртібін; 
- адамға зиянды орта әсерін төмендету бойын-
ша шараларды;
- шу мен вибрациядан қорғау шараларын;
- сәулеленуден қорғ ау құралдарын; - өрттің ал-
дын-алу шараларын;
- өрттің пайда болу себептерін;
- өртті сөндіру жүйелері мен құралдарын;
- қоршаған ортаның ластану көздері мен 
түрлерін;
- атмосфераны, гидросфераны, жер ресурста-
рын қорғаудың негізгі тәсілдерін.
меңгеру керек:
- электр тогының адамға әсер етуінің қауіптілік 
дәрежесін анықтауды;
- зардап шегушінің күйін бағалап, алғашқы көмек

Еңбекті қорғау және өнеркәсіптік 
экология негіздері:
еңбекті қорғаудың жалпы сұрақтары; 
еңбекті қорғаудың негізгі міндеттері; 
еңбек заңнамасы негіздері; еңбекті 
қорғау саласында қадағалау органда-
ры; еңбек қауіпсіздігінің стандарттар 
жүйесі; кәсіпорында еңбекті қорғау 
бойынша жұмысты ұйымдастыру; 
электрлік қауіпсіздік негіздері; электр 
тогымен жарақаттанудың қауіптілігі; 
зардап шеккенге алғашқы дәрігерге 
дейінгі көмек көрсету; электр 
қондырғыларындағы қорғаныс ша-
ралары; электр қондырғыларындағы 
қорғаныс құралдары; электр 
қондырғыларына қызмет көрсету 
кезіндегі қауіпсіздік техникасы; электр 
техникалық қызметші;
жұмыстың қауіпсіздігін қамтамасыз 
ететін ұйымдастырушылық ша-
ралар; кернеуді алып жұмыстың 
қауіпсіздігін қамтамасыз ететін 
техникалық шаралар; өлшеу 
приборларының тізбектерінде, РҚ 
және А құралдарында жұмыс істеу 
кезіндегі қауіпсіздік шаралары; байыту 
фабрикаларындағы жабдықты пайда-
лану кезіндегі қауіпсіздік техникасы; 
тасымалдау құрылғыларын пайдала-
ну кезіндегі
қауіпсіздік техникасы; өндірістік 
бөлмелер мен жұмыс орындарының 
жалпы санитарлы-техникалық норма-
лары мен талаптары; өндірістік шудан 
қорғау; шу мен вибрациядан қорғау; 
өндірістік жарықтандыру; өндірістік 
сәулеленуден қорғау; өрт қауіпсіздігі; 
өртті сөндіру тәсілдері мен құралдары; 
кәсіпорындарда өрт қауіпсіздігі 
қорғанысын ұйымдастыру; өнеркәсіптік 
экология негіздері.

БҚ
1,2
7,10
КҚ
1,1011,
12,
13
АҚ
2,3,5

АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- тау-кен-байыту кәсіпорындарын басқару 
негіздерін; кәсіпорын мүлігінің құрамын, 
қозғалысын және есепке алуды;
- мекеме және еңбек төлемі саласында 
кәсіпорындарды басқарудың экономикалық 
механизмінің жұмысын;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарында есепке алу 
мен есеп берудің түрлерін;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарының өндірістік-
шаруашылық іс-әрекетін талдау негіздерін;
меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- тау-кен-байыту кәсіпорындарының 
құрылымында жұмыстың ыңғайын табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшеліктеріне бай-
ланысты өндірістік ұжымды қалыптастыруды;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік қорларын 
пайдаланудың көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; 
- кәсіпорын іс-әрекетінде экономикалық талдау 
қорытындыларын қолдануды.

Өндірістің экономикасы және 
басқару:
тау-кен-байыту саласы кәсіпорны 
және оны нарықтық экономика 
жүйесінде басқару: өнеркәсіптің 
салалық бөлінуі; нарықтық эконо-
мика жүйесіндегі кәсіпорын; тау-кен-
байыту кәсіпорындарын басқару 
негіздері; кәсіпорын қызметшілерін 
басқару; тау-кен-байыту кәсіпорнының 
өндірістік іс-әрекет факторлары: тау-
кен-байыту кәсіпорынының мүлігі; 
тау-кен-байыту кәсіпорындарындағы 
жаңа енгізулер мен инвестициялар; 
тау-кен-байыту кәсіпорнын басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық 
нормалау негіздері; еңбек өнімділігі; 
еңбек төлемі мен ұйымдастыру; фир-
ма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттық 
жүйесі; жалға алу, лизинг, фран-
чайзинг; өндіріс шығындары, табыс 
және кіріс; энергетикалық өндірістің 
рентабелділігі; тау-кен-байыту 
кәсіпорнының өндірістік- шаруашылық 
іс-әрекетін есепке алу және талдау; 
тау-кен-байыту кәсіпорнының есебі 
мен есепке алуы; тау-кен-байыту 
кәсіпорнының өндірістік-шаруашылық 
іс-әрекетін талдау.

БҚ
1,2,6
9
КҚ 1
АҚ
6,7

АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- ТОУ жіктелуі мен үлгілік әсер етулерін;
- сызбалардағы сұлба элементтерінің шартты 
белгілерін;
- автоматтандыру параметрлері мен 
құралдарының ережелерін;
- сұлбалардың сенімділігін есептеу әдістемесін;
- жүйенің автоматтандыру деңгейін анықтау 
әдістемесін;
- зауыттық жүйелерді автоматтандыру 
міндеттерін;
- автоматтандыру құралдарын таңдау және ор-
нату ерекшеліктерін;
- электр сұлбалары элементтерінің шартты 
белгілерін;
- сұлбаларды құру және оқу қағидаларын;
- сала технологиясын; 
- сала объектілерін автоматтандыру міндеттерін;
- АСУП жүйелерінің функцияларын;
 меңгеру керек:
- автоматтандырудың құрылымдық және 
функционалдық сұлбаларын құруды және 
оқуды;
- автоматтандырудың үлгілік шешімдері кестесін 
жасауды;
- ТОУ-ға үлгілік әсер етудің блок-сұлбаларын 
құруды;
- жалпы зауыттық жүйелер мен 
қондырғылардың үлгілік шешімдерін жасауды;
- стендтерде электр сұлбаларын жинау;
- сұлбаларды сенімділікке қарастыруды;
- жалпы сұлбада реттеудің негізгі контурларын 
анықтау және оның функционалдық сұлбасын 
құруды.

Сала ТП АСУ және технологиялық 
процестерді автоматтандыру:
басқарудың технологиялық 
объектілері; басқару жүйелері; 
жүйелерді басқару жүйесін әзірлеу 
және техникалық қамтамасыз ету; 
жылу процестерін автоматтандыру; 
гидромехинкалық процестерді басқару; 
қазандық қондырғыларды автомат-
тандыру; ауаны желдету және баптау 
жүйесін автоматтандыру; бақылаудың 
және басқарудың қағидалық 
сұлбаларын жасау; саланың ТП АСУ-
дың өлшеу, түрлендіру және реттеу 
құралдары:
- рудаларды ұсату мен үгітудің ТПА-сы;
- рудаларды құрғақ және сулы сепара-
циялау ТПА-сы;
- материалды кептіру ТПА-сы;
- темір рудалы сомдалуларды күйдіру 
ТПА-сы;
- ағынды-көлік жүйесін автоматтан-
дыру;
- кәсіпорын басқару объектісі ретінде;
- негізгі өндірістің ТП АСУ; 
- ТП АСУ және АСУП техникалық 
құралдары

БҚ
1,2,3
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АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- технологиялық процестерді басқару және 
реттеу сұлбаларында автоматика элементтерін 
пайдалану ерекшеліктерін, белгіленуін, жұмыс 
қағидасы мен құрылғысын;
- автоматтық реттеу теориясының негізге 
ұғымдары мен анықтамаларын;
- үлгілік буын, беру функциялары ұғымын;
- реттеу заңдарын және әртүрлі типті 
реттеуіштерде оларды жүзеге асыру тәсілдерін, 
реттеу приборларының номенклатурасын; 
- импульсты және ұқсас реттеуіштердің жұмыс 
қағидасын;
- микропроцессорлық жүйелердің архитектура-
сын және оларды ұйымдастыруды, құрылымын, 
техникалық сипаттамасын;
меңгеру керек:
- өткізу қабілетін есептеуді және реттеуші ор-
ганды таңдау;
- автоматтандырылған жүйе элементтерінің 
негізгі сипаттамаларын зерттеуді;
- төртінші тәртіптегі САР
беріктігін есептеуді;
- реттеу контурының құрылымдық сұлбасын 
әзірлеу, реттеуіштерді баптау параметрлерінің 
сандық мәнін таңдап алу;
- САР жобалау кезінде микропроцессорлық 
жүйені пайдалануды.

Автоматтық реттеу және 
реттеуіштер:
автоматтық жүйелердің элементтері: 
автоматтық жүйе элементтерінің 
жалпы сипаттамалары; электр 
механикалық элементтер; 
ферромагниттік элементтер; 
пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; атқарушы механизм-
дер (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық); реттеуші орган-
дар; автоматтық реттеу теориясы 
негіздерін; автоматтық реттеудің 
негізгі ұғымдары мен анықтамалары; 
автоматтық реттеу жүйелерінің үлгілік 
динамикалық буындары; реттеудің 
автоматтандырылған жүйелері (РАЖ); 
реттеудің автоматтандырылған 
жүйелерінің беріктігін талдау (РАЖ); 
реттеу процестерінің сапасын талдау; 
автоматтық реттеуіштер; автоматтық 
реттеуіштердің типтері мен сипатта-
малары; тура әрекетті автоматтық 
реттеуіштер; электрлік позициялық 
реттеуіштер; «Контур» приборлары 
мен құрылғысының кешені; «Каскад», 
«Каскад-2» функционалдық блоктары 
мен реттеу приборларының кешені; 
«Старт» жүйесінің пневматикалық 
реттеуіштері; технологиялық про-
цестер үшін бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдары.
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АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы  білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
жобалық құжаттаманың құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және жөндеудің 
негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері мен функ-
цияларын; жеке телімдер мен топтардың 
белгіленуін; өткізілетін жұмыстардың мөлшерін; 
БӨА мен А цехтарының зертханалары мен ше-
берханаларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналастырылатын 
орынжайларға қойылатын талаптарды;
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және 
баптау бойынша жұмыстардың кезеңдігі мен 
құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық пен 
сымдарды орналастыру жоспарларын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, қосуды 
орындау;
- монтаждау жұмыстарында айлабұйымдарды 
дұрыс пайдалану; 
- қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің жалғау 
желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты желілерді 
таңдауды;
- деңгей өлшеуіштер үшін салынатын 
құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаждауды; 
оларды жобалық құжаттамаға сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері мен 
жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді пай-
далану:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерін жобалау; мон-
таждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; 
жобалау сатылары; жоба мате-
риалдары; автоматтандырылған 
жүйелердің монтаждау жұмыстарын 
ұйымдастыру туралы жалпы 
мәліметтер; монтаждау жұмыстарын 
дайындау; монтаждық ұйымдардың 
өндірістік базалары; индустриалды 
монтаж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық 
деңгейі; автоматтандырылған 
жүйелерді монтаждау: монтаждау 
жұмыстарының сапасын қамтамасыз 
етуде стандарттаудың рөлі; құбыр 
сымдарын дайындау және монтаж-
дау; электр сымдарын монтаждау; 
байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен 
пульттарды монтаждау; температу-
раны өлшеу жүйелерін монтаждау; 
қысым мен разрядталуды өлшеу 
жүйелері мен құрылғыларын монтаж-
дау; шығынды өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын монтаждау; деңгейді 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; заттың құрамы мен 
мөлшерін өлшеу жүйелерін монтаждау; 
автоматтық реттеуіштерді монтаждау; 
атқарушы механизмдер мен реттеуші 
органдарды монтаждау; басқарушы 
есептеу кешендерін 
монтаждау; автоматтандыру жүйелерін 
пайдалану және жөндеу; өлшеу 
құралдары мен автоматтандыру 
жүйелерін пайдалану және жөндеу: 
цехтың құрылымы, міндеттері мен 
функциялары; БӨА және А;
автоматтандыру жүйелерін пайдала-
ну қызметтерінің басқа қызметтермен 
және ұйымдармен өзара қатынасы; 
БӨА және А зертханалары мен шебер-
ханаларын ұйымдастыру; техникалық 
қызмет көрсету және жоспарлы-алдын-
алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
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өлшеу құралдарын және автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану; аспаптар 
мен реттеуіштерді жөндеу: темпера-
тура аспаптарын жөндеу және рет-
теу; қысым аспаптарын жөндеу және 
реттеу; шығын аспаптарын жөндеу 
және реттеу; деңгей аспаптарын 
жөндеу және реттеу; заттың құрамы 
мен мөлшері аспаптарын жөндеу 
және реттеу; реттеуіштер мен реттеу 
аппаратурасын жөндеу; автоматтан-
дыру құралдарын пайдалану кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы.

Біліктілік: 130202 3 «Электр механигі»  5. Мамандандыру «Тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы бұйымдар 
мен тауар өндірудің технологиялық процестерін автоматтандыру және басқару»
КМ 00 Кәсіптік модуль
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
АП 00 Арнайы пәндер
АП 0.1 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы білу керек:

- өлшеу құралдарының негізгі метрологиялық 
сипаттамаларын;
- өлшеу құралдарының құрылымын;
- өнеркәсіптік аспаптар мен автоматтандыру 
құралдарының Мемлекеттік жүйе құрылымын;
- электр өлшеу аспаптары мен өлшеу 
тізбектерінің негізгі түрлері мен қағидаларын;
- электрлік өлшеу әдістемесін;
- өлшеу нәтижелерін талдау әдістемесін;
- электрлік емес шамаларды өлшеу үшін 
асаптардың негізгі түрлері мен жұмыс 
қағидасын;
- ГСП ұқсас және цифрлы аспаптарының негізгі 
түрлері мен қағидаларын;
- технологиялық процестердің әртүрлі 
параметрлерін өлшеу үшін аспаптардың 
жинағын;
- орталықтандырылған бақылау жүйесінің 
құрылымын;
меңгеру керек:
- өлшенетін шаманың ең ақиқат мәнін 
анықтауды;
- әртүрлі физикалық шамаларды өлшеу үшін 
алғашқы өлшеу түрлендіргіштерін таңдауды; 
- жинақты таңдауды жүзеге асыру: 
термотүрлендіргіш – екіншілік аспап;
- термотүрлендіргіштердің статикалық сипатта-
маларын алу және талдау;
- температураны өлшеу аспаптарын жұмысқа 
қосу;
- аспаптардың статикалық сипаттамаларын алу 
және талдау;
- аспаптарды орнықтыру;
- дифманометрлерді іске қосу;
- газ талдауыштың және сұйықталдауыштың 
сипаттамаларын алу және талдау;
- екіншілік аспаптарды орнықтыру. 

Метрология негіздері және өлшеу 
құралдары:
метрология негіздері: негізгі ұғымдар 
мен анықтамалар; өлшеу құралдары 
және олардың негізгі сипаттамалары; 
ГСП өлшеу түрлендіргіштері: бастапқы 
өлшеу түрлендіргіштері; электр өлшеу 
тізбектері, ГСП сигналдарының 
түрлендіргіштері; электр өлшеу 
аспаптары және электрлік өлшеу: 
электр аспаптары; электрлік өлшеу; 
температураны өлшеу аспапта-
ры: кеңейту термометрлері; кедергі 
термотүрлендіргіші; пирометрлер; 
екіншілік түрлендіргіш асаптары; қысым 
мен қысым айырымын өлшеу аспап-
тары: сұйықтық аспаптар; серіппелі 
аспаптар; мембраналы аспаптар; силь-
фонды аспаптар; деформациялы шка-
ласыз аспаптар және дистанциялық 
берудің түрлері; заттың шығыны мен 
мөлшерін өлшеу аспаптары: шығынды 
қысым айырымы әдісімен өлшеу; же-
дел шығын өлшеуіштері мен санау-
ыштары; көлемді шығынөлшеуіштері; 
тахометриялық шығын өлшеуіштер; 
гидростатикалық және акустикалық 
деңгей өлшеуіштер; заттардың физика-
химиялық қасиеттерін өлшеу аспаптары; 
тығыздық өлшеу аспаптары; тұтқырлық 
өлшеу аспаптары; сұйық ортаның электр 
өтімділігін өлшеу аспаптары; химиялық 
құрамды өлшеу аспаптары; деңгейді 
өлшеу аспаптары: қалтқымалы және 
буйкалы деңгей өлшеуіштері; сыйымды, 
кондуктометриялық және радиоактивті 
деңгей өлшеуіштері; ГСП ақпаратын 
көрсету құрылғылары: ұқсас көрсететін 
және тіркеуші екіншілік аспаптар; 
цифрлі көрсететін аспаптар; орталықтан 
бақылау құралдары.
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АП 0.2 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- қағаз және картон өңдеу технологиясын;
- қазіргі целлюлоза-қағаз комбинаты 
жабдығының; целлюлоза зауытының, қағаз-
картон фабрикасының құрылғысы мен жұмыс 
қағидасын;
- целлюлоза зауытының пісіру цехының, жуу, 
булау, содарегенерациялық және ізбес күйдіру 
бөлімдерінің технологиялық сұлбасын;
- тоқыма өнеркәсібі кәсіпорнының құрамын;
- кәсіпорындар құрамын және тамақ 
өнеркәсібінің жабдығын;
- сала процестерінің теориялық негіздерін;
- машиналар мен аппараттардың жұмыс 
қағидасын;
- процестерді жасау механизмін және тиімді 
шарттарын;
меңгеру керек:
- белгілі бір технологиялық телімге 
технологиялық режимдік карталар құру;
- технологиялық регламент бойынша процесс 
параметрлерін анықтау.

Сала технологиясы негіздері:
қазіргі целлюлоза-қағаз комбинатының 
құрамы; қағаз-картон фабрикасы; цел-
люлоза зауытының пісіру цехының, жуу, 
булау, содарегенерациялық және ізбес 
күйдіру бөлімдерінің технологиялық 
сұлбасы; қағаз және картон өңдеу 
технологиясы; тоқыма өнеркәсібі 
кәсіпорнының құрамы; зат, тоқыма, 
әрлеу, кордты фабрикалар, жүн, 
зығыр және жібек комбинаты; тоқыма 
өндірісі: іріктеу-трепальды, дайындай 
бөлімдері; тоқыма және бөлу өндірісі; 
тамақ өнімдерін өндіру кәсіпорны; сала 
процестері мен аппараттары
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АП 0.3 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- технологиялық процестерді басқару және 
реттеу сұлбаларында автоматика элементтерін 
пайдалану ерекшеліктерін, белгіленуін, жұмыс 
қағидасы мен құрылғысын;
- автоматтық реттеу теориясының негізге 
ұғымдары мен анықтамаларын;
- үлгілік буын, беру функциялары ұғымын;
- реттеу заңдарын және әртүрлі типті 
реттеуіштерде оларды жүзеге асыру тәсілдерін, 
реттеу приборларының номенклатурасын; 
- импульсты және ұқсас реттеуіштердің жұмыс 
қағидасын; - микропроцессорлық жүйелердің 
архитектурасын және оларды ұйымдастыруды, 
құрылымын, техникалық сипаттамасын;
меңгеру керек:
- өткізу қабілетін есептеуді және реттеуші ор-
ганды таңдау;
- автоматтандырылған жүйе элементтерінің 
негізгі сипаттамаларын зерттеуді;
- төртінші тәртіптегі САР беріктігін есептеуді;
- реттеу контурының құрылымдық сұлбасын 
әзірлеу, реттеуіштерді баптау параметрлерінің 
сандық мәнін таңдап алу;
- САР жобалау кезінде микропроцессорлық 
жүйені пайдалануды

Автоматтық реттеу: автоматтық 
жүйелердің элементтері: автоматтық 
жүйе элементтерінің жалпы сипат-
тамалары; электр механикалық эле-
менттер; ферромагниттік элементтер; 
пневматикалық және гидравликалық 
элементтер; атқарушы механизм-
дер (электрлік, пневматикалық, 
гидравликалық); реттеуші органдар; 
автоматтық реттеу теориясы негіздерін; 
автоматтық реттеудің негізгі ұғымдары 
мен анықтамалары; автоматтық реттеу 
жүйелерінің үлгілік динамикалық буын-
дары; реттеудің автоматтандырылған 
жүйелері (РАЖ); реттеудің 
автоматтандырылған жүйелерінің 
беріктігін талдау (РАЖ); реттеу 
процестерінің сапасын талдау; 
автоматтық реттеуіштер; автоматтық 
реттеуіштердің 
типтері мен сипаттамалары; тура 
әрекетті автоматтық реттеуіштер; 
электрлік позициялық реттеуіштер; 
«Контур» приборлары мен 
құрылғысының кешені; «Каскад», 
«Каскад-2» функционалдық блоктары 
мен реттеу приборларының кешені; 
«Старт» жүйесінің пневматикалық 
реттеуіштері; технологиялық про-
цестер үшін бақылау мен реттеудің 
микропроцессорлық құралдары.

БҚ
1,2,
3,4
КҚ
2,3,5
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АҚ
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АП 0.4 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- жалпы қолданыстағы есептеу машиналарын 
ұйымдастыру қағидасын;
- перифериялы құрылғылардың жұмыс қағидасы 
мен номенклатурасын; 
- микропроцессорлар мен микроЭЕМ базасын-
да есептеу басқару жүйелерін ұйымдастыру 
қағидасын;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
оперативті есептерде ЭЕМ пайдалану 
негіздерін;
меңгеру керек:
- сандарды бір жүйеден екіншіге ауыстыру;
- ең қарапайым дискретті автоматтандырылған 
құрылғылардың жұмыс алгоритмдерінің 
логикалық функцияларын құруды;
- МК бағдарламалау үшін бағдарлама құру және 
бір реттік автоматтардың кестесін құру және 
анықтау;
- клавиатура мен монитордың көмегімен ЭЕМ-
мен сұхбат жүргізуді;
- микропроцессорлық құрылғыларды пайдала-
ну арқылы автоматтандырылған жүйелердің 
құрылымдық сұлбаларын құру;
- алгоритмдер мен бағдарламалар құру;
- мамандық бойынша қолдан-балы 
бағдарламаны пайдалану;
- мамандық бойынша техника-экономикалық 
есептерде ЭЕМ-сын пайдалану

Автоматтандырылған жүйелердегі есеп-
теу техникасы:
ЭЕМ арифметикалық және логикалық 
негіздері: санау жүйесі; ЭЕМ логикалық 
негіздер; ЭЕМ ақпаратты көру: ЭЕМ-
ғы ақпаратты көру нысандары мен 
тәсілдері; жад құрылғылары: жад 
құрылғыларының (ЖҚ); оперативті 
жад құрылғылары (ОЖҚ); тұрақты 
жад құрылғылары (ТЖҚ); жал-
пы қолданыстағы ЭЕМ: сәулеті, 
ерекшеліктері, қолданылу саласы; енгізу-
шығару каналдары; микропроцессорлар: 
микропроцессорлардың негізгі блоктары, 
сәулет; микропроцессорлық жинақтар; 
микропроцессор командаларының 
жүйесі; микроЭЕМ: функционалдық 
блоктар, микроЭЕМ сәулеті; микроЭЕМ-
ның шығару және енгізу жүйесі; пе-
рифериялы құрылғылар: дисплей 
және таңба басатын құрылғылар; 
технологиялық процестерді автоматтық 
басқару жүйесінде (ТПАБЖ) ЭЕМ пай-
далану: мамандық бойынша техника-
экономикалық және оперативті есептер-
де ЭЕМ пайдалану.

БҚ 
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АП 0.5 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
жобалық құжаттаманың құрамы және мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждаудың 
озық әдістерін; 
- автоматтандырылған жүйелерді 
монтаждаудың, пайдаланудың және жөндеудің 
негізгі сұрақтарын;
- БӨА және А цехының міндеттері мен функ-
цияларын; жеке телімдер мен топтардың 
белгіленуін; өткізілетін жұмыстардың мөлшерін; 
БӨА мен А цехтарының зертханалары мен ше-
берханаларында орындалатын жұмыс түрлерін;
- БӨА мен А зертханалары орналастырылатын 
орынжайларға қойылатын талаптарды; 
- бақылау мен автоматика жүйелеріне 
техникалық қызмет көрсету, жөндеу және баптау
бойынша жұмыстардың кезеңдігі мен құрамын;
меңгеру керек:
- қалқандар мен пульттардың жалпы 
түрлерінің сызбаларын, сыртқы тартылым 
жалғанымдарының сұлбаларын, жабдық пен 
сымдарды орналастыру жоспарларын оқуды;
- жұмыс өндірісінің жобаларын жасау;
- құбыр сымдарын құру;
- құбыр сымдарын монтаждаудың шығыс 
техникалық құжаттамасын оқуды; 
- электр сымдарын ұштауды, жалғауды, қосуды 
орындау;
- монтаждау жұмыстарында айлабұйымдарды 
дұрыс пайдалану;
- қалқанның коммутациясын орындау;
- сымдарды жалғау және қосу кестесін құру;
- температураны өлшеу жүйелерінің жалғау 
желілерін таңдау;
- импульсты жалғау желілерін таңдау;
- аспаптарды орнатудың бірыңғай үлгілік 
құралымдарын;
- шығынды өлшеу үшін импульсты желілерді 
таңдауды;
- деңгей өлшеуіштер үшін салынатын 
құралымдарды таңдау;
- реттеуші органмен үйлестіріп орындау; 
- әртүрлі атқару механизмдерін монтаждауды; 
оларды жобалық құжаттамаға сәйкес қосуды;
- аспаптар мен реттеуіштердің ақауын жоюды;
- аспаптар мен реттеуіштердің тетіктері мен 
жеке бөліктерін ауыстыруды.

Автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау және пайдалану:
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерін жобалау; мон-
таждау жұмыстарын ұйымдастыру: 
жобалық құжаттаманың құрамы; жо-
балау сатылары; жоба материалда-
ры; автоматтандырылған жүйелердің 
монтаждау жұмыстарын ұйымдастыру 
туралы жалпы мәліметтер; мон-
таждау жұмыстарын дайындау; 
монтаждық ұйымдардың өндірістік 
базалары; индустриалды мон-
таж; монтаждау жұмыстарының 
ұйымдастырушылық-техникалық деңгейі; 
автоматтандырылған жүйелерді монтаж-
дау: монтаждау жұмыстарының сапа-
сын қамтамасыз етуде стандарттаудың 
рөлі; құбыр сымдарын дайындау және 
монтаждау; электр сымдарын монтаж-
дау; байланыстың талшықты-оптикалық 
желілерін монтаждау;қалқандар мен 
пульттарды монтаждау; температураны 
өлшеу жүйелерін монтаждау; қысым мен 
разрядталуды өлшеу жүйелері мен 
құрылғыларын монтаждау; шығынды 
өлшеу жүйелері мен құрылғыларын 
монтаждау; деңгейді өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын монтаждау; заттың 
құрамы мен мөлшерін өлшеу жүйелерін 
монтаждау; автоматтық реттеуіштерді 
монтаждау; атқарушы механизмдер 
мен реттеуші органдарды монтаждау; 
басқарушы есептеу кешендерін монтаж-
дау; автоматтандыру жүйелерін пайда-
лану және жөндеу; өлшеу құралдары 
мен автоматтандыру жүйелерін пайда-
лану және жөндеу: цехтың құрылымы, 
міндеттері мен функциялары; БӨА және 
А; автоматтандыру жүйелерін пайдала-
ну қызметтерінің басқа қызметтермен 
және ұйымдармен өзара қатынасы; 
БӨА және А зертханалары мен шебер-
ханаларын ұйымдастыру; техникалық 
қызмет көрсету және жоспарлы-алдын-
алу жөндеудің құрамы мен кезеңдігі; 
өлшеу құралдарын және автоматтан-
дыру жүйелерін пайдалану; аспаптар 
мен реттеуіштерді жөндеу: температура 
аспаптарын жөндеу және реттеу; қысым 
аспаптарын жөндеу және реттеу; шығын 
аспаптарын жөндеу және реттеу; деңгей 
аспаптарын жөндеу және реттеу; заттың 
құрамы мен мөлшері аспаптарын жөндеу 
және реттеу; реттеуіштер мен реттеу 
аппаратурасын жөндеу; автоматтан-
дыру құралдарын пайдалану кезіндегі 
қауіпсіздік техникасы.
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АП 0.6 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- еңбекті қорғау бойынша негізгі заңдылықты;
- оңтайлы еңбек жағдайларын құру бойынша 
шараларды, өндірістік орынжайлар мен жұмыс 
орындарына жалпы санитарлы-гигиеналық 
талаптарды;
- электрлік қауіпсіздік негіздерін және электр 
тогымен жарақаттанудан қорғау шараларын, 
бақытсыз жағдайларда зардап шеккендерге 
дәрігерге дейінгі көмек көрсету бойынша негізгі 
медициналық мәліметтерді;
меңгеру керек:
- еңбекті қорғау бойынша нормативтік-
техникалық құжаттаманы пайдалану;
- өндірістің сенімді телімінде қауіпсіз жұмыс жа-
сауды ұйымдастыруды;
- бақытсыз жағдайларға зерттеу жүргізуді және 
Н-1 нысаны бойынша акт ресімдеуді;
- технологиялық процестер мен жабдықтың 
қауіпсіздік парамтерлерінен ауытқу мен 
бұзылуды анықтау;
- адамға әсер ететін қауіпті және зиянды өндіріс 
факторлары мүмкіндігін бағалауды;
- ағымдағы және кезеңдік нұсқаулық өткізу 
және қауіптілігі жоғары жұмысқа наряд-рұқсат 
ресімдеу;
- бақытсыз жағдайда зардап шеккенге алғашқы 
көмек көрсетуді.

Еңбекті қорғау:
еңбекті қорғаудың құқықтық және 
ұйымдастырушылық сұрақтары: 
Қазақстан Республикасындағы еңбекті 
қорғау бойынша заңнама негіздері; 
еңбек қауіпсіздігінің стандарттар 
жүйесі (ЕҚСЖ); еңбекті қорғау бойын-
ша жұмыстарды ұйымдастыру; қауіпті 
және зиянды өндіріс факторлары; 
өндірістегі бақытсыз жағдайларды зерт-
теу, есепке алу және талдау; жұмыс 
орнында еңбекті ұйымдастыру; еңбек 
гигиенасы және өндірістік санитария: 
өндірістік орынжайларға, жұмыс орын-
дарына, технологиялық жабдыққа жал-
пы санитарлы-гигиеналық талаптар; 
өндірістік орынжайлардың жарықталуына 
талаптар; шудан, вибрациядан, уль-
традыбыстар, ионданған және электр 
магниттік сәулеленуден қорғану; 
қауіпсіздік техникасы: тиеп-түсіру, тасы-
малдау және қоймаға қою жұмыстарын 
атқару кезіндегі қауіпсіздік техника-
сы; бақылау және автоматтандыру 
жүйелерін монтаждау кезіндегі қауіпсіздік 
техникасы; электрлік қауіпсіздік 
негіздері; өрт қауіпсіздігі қорғанысы: 
заттардың жануы және жарылуға қауіпті 
қасиеттері; өртті сөндіру құралдары мен 
тәсілдері; кәсіпорында өрт қорғанысын 
ұйымдастыру.
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АП 0.7 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы бұйымдар 
мен тауар өндіру кәсіпорындарын басқару 
негіздерін; олардың құрамын, қозғалысын 
және есепке алуды; - мекеме және еңбек 
төлемі саласында кәсіпорындарды басқарудың 
экономикалық механизмінің жұмысын;
- кәсіпорындарда есепке алу мен есеп берудің 
түрлерін;

Өндірістің экономикасы және басқару:
тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы 
бұйымдар мен тауар өндіру 
кәсіпорындары және оны нарықтық 
экономика жүйесінде басқару: 
өнеркәсіптің салалық бөлінуі; нарықтық 
экономика жүйесіндегі кәсіпорын; 
сала кәсіпорнын басқару негіздері; 
кәсіпорын қызметшілерін басқару; сала 
кәсіпорнының өндірістік іс-
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(Жалғасы 26-бетте).
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- кәсіпорындарының өндірістік-шаруашылық іс-
әрекетін талдау негіздерін;
 меңгеру керек:
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- салалық кәсіпорынның өндірістік сипаттама-
сында ыңғайын табу;
- кәсіпорын құрылымында бағыт табу;
- әрбір қызметкердің жеке ерекшелігіне байла-
нысты өндірістік ұжым қалыптастыру;
- кәсіпорынның және мүлік қозғалысы 
көрсеткіштерінің негізгі өндірістік қорларын 
пайдаланудың көрсеткіштерін есептеуді;
- инновацияның ақпараттық ағымдарында 
бағыт-бағдар табуды;
- кәсіпорын табысы мен рентабелділігінің 
барлық түрлерін анықтауды; - кәсіпорын 
іс-әрекетінде экономикалық талдау 
қорытындыларын қолдануды.

әрекет факторлары: кәсіпорын мүлігі; 
кәсіпорындардағы жаңа енгізулер мен 
инвестициялар; кәсіпорынды басқарудың 
экономикалық механизмі; техникалық 
нормалау негіздері; еңбек өнімділігі; 
еңбек төлемі мен ұйымдастыру; фир-
ма ішілік жоспарлау; кәсіпорынның 
автоматтандырылған ақпараттықжүйесі; 
жалға алу, лизинг, франчайзинг; 
өндіріс шығындары, табыс және кіріс; 
тамақ өнімдерін, кең қолданыстағы 
бұйымдар мен тауар өндіру өндірісінің 
рентабелділігі; сала кәсіпорнының 
өндірістік-шаруашылық іс-әрекетін есеп-
ке алу және талдау; кәсіпорынның есебі 
мен есепке алуы; сала кәсіпорнының 
өндірістік- шаруашылық іс-әрекетін 
талдау

АП 0.8 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша жұмыстардың құрамы мен мөлшерін, 
міндеттері мен мақсаттарын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптау бой-
ынша техникалық құжаттаманың құрамы мен 
мазмұнын;
- автоматтандырылған жүйелерді баптауға 
құрылыс нормалары мен ережелерін; - 
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
жұмыстарын өндіруге қажетті жабдықты, 
айлабұйымдар мен құралдарды;
- өлшеу және автоматтандыру құралдарын мон-
таждау алдында тексеру әдістерін;
- технологиялық бақылау мен автоматтық 
басқару жүйелерін жұмысқа баптау және қосу 
әдістерін;
- автоматтық реттеуіштерді баптаудың 
тиімді параметрлерін есептеу және анықтау 
әдістерін, автоматтық реттеу жүйелерін баптау, 
технологиялық сигналдау, қорғаныс және блок-
тау жүйелерін; 
меңгеру керек:
- автоматтандыру жобасының сызбаларын және 
басқа құжаттамасын оқу;
- жұмыс күшінде, материлдар мен жабдықта 
қажеттілікті анықтау;
- автоматтандырылған жүйелерді монтаждау 
алдындағы тексеру және баптау үшін үлгілі ап-
паратураны таңдау;
- электр сымын және құбыр сымдарын 
дұрысмонтаждалуын тексеру;
- электр сымын және құбыр сымдарын сынау;
- аспаптардағы ақаулылықтарды анықтау.

Басқарудың автоматтандырылған 
жүйелерін баптау:
автоматтандырылған жүйелерді баптау 
бойынша жұмыстарды дайындау және 
ұйымдастыру: автоматтандырылған 
жүйелерді баптау бойынша жұмыстарды 
дайындау және ұйымдастыру; сенімділік 
туралы ұғым; қосып-реттеу жұмыстарына 
арналған аспаптар мен құрылғылар; 
автоматтандыру жүйелерінің байла-
ныс желілері мен сымдарын баптау: 
технологиялық процестерді автомат-
тандыру жүйелерінің сұлбалары мен 
сымдарын баптау кезінде жұмыстарды 
ұйымдастыру; сымдар мен кабелдердің 
бүлінген жерін анықтау; технологиялық 
процестерді автоматтандыру жүйелерінің 
сұлбалары мен сымдарын баптау 
кезіндегі жұмыстардың құрамы; тем-
ператураны өлшеу жүйелерін баптау: 
температураны өлшеу жүйелерін бап-
тау бойынша жұмыс құрамы; монтаждау 
алдындағы тексеру және манометриялық 
термотүрлендіргіштермен өлшеу 
жүйелерін баптау; ақаулылықтардың 
диагностикасы; қысымды, шығынды 
және деңгейді өлшеу жүйелерін 
баптау: қысымды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын баптау; 
ақаулылықтардың диагностикасы; 
шығын мен деңгейді өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын баптау: қысым 
мен разрядталуды өлшеу жүйелері 
мен құрылғыларын баптау бойынша 
жұмыстардың құрамы; ақаулылықтардың 
диагностикасы;заттың құрамы мен 
мөлшерін өлшеу жүйесін баптау: 
автоматтық реттеуіштер мен атқару 
механизмдерін баптау;технологиялық 
процестерді реттеудің автоматтық 
жүйелерін баптау; сигналдау және блок-
тау жүйелері мен құрылғыларын бап-
тау; автоматтандырылған жүйелердің 
басқарушы есептеу жинақтарын баптау;
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АП 0.9 Пәнді оқу нәтижесінде оқушы 
білу керек:
- зерттелетін процестердің технологиясы мен 
жабдықтың жұмыс режимдерін;
- апаттық және технологиялық қорғанысты және 
автоматтандыру жүйелеріндегі блоктауды;
- бағдарламамен басқарылатын 
манипуляторлардың (роботтардың) құрылғысы 
мен қолданылуын; 
меңгеру керек:
- автоматтандыру процестері мен объектілерінің 
жіктелуін;
- автоматтандырылған электржетегінің 
сұлбаларын оқуды, технологиялық 
сигналдаудың реттелуін, қозғалтқыштарды және 
атқарушы механизмдерді басқаруды;
- әртүрлі технологиялық процестердің 
парамтерлерін реттеу контурларын құруды;
- компрессорларды басқару және агрегаттарды 
қорғау сұлбаларын; басқару сұлбаларын оқуды.

Саланың технологиялық процестерін 
автоматтандыру:
тамақ өнімдерін және кең қолданыстағы 
тауарларды өндірудегі технологиялық 
процестерді автоматтандыру; 
технологиялық процестерді автомат-
тандыру бойынша жалпы мәліметтер; 
жалпы өнеркәсіптік қондырғыларды 
автоматтандыру; технологиялық проце-
стер; негізгі ұғымдар мен анықтамалар; 
қағидалық сұлбаларға техникалық 
құжаттама; технологиялық процестерді 
автоматтандыруды сұлбаларын 
құру қағидасы; басқару және сиг-
налдау сұлбаларын құру қағидасын; 
өндірісті басқаруды автоматтандыру: 
технологиялық процестерді басқарудың 
автоматтандырылған жүйесі (ТПБАЖ); 
телемеханика жүйелері туралы ұғым: 
өнеркәсіптік роботтарды өңдеу және 
өндіру; ыңғайлы автоматтандырылған 
өндірісте роботтарды (ЫАӨ) пайдалану.
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Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 272-қосымша

Үлгілік оқу жоспары 
техникалық және кәсіптік білім 
Білім беру бейіні және коды: 1301000 - Байланыс, телекоммуникация және ақпараттық технологиялар
Мамандығы: 1304000 - Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша) 
Біліктілігі: 130401 2 - Электрондық есептеу машиналарының операторы
130402 2 - Байланыс құрастырушысы-кабельші
130408 2 - Электрондық - есептеу машиналарын баптаушы

Оқу нысаны: күндізгі
Нормативтік оқу мерзімі: 2 жыл 10 ай;

Негізгі орта білім базасында 
Нормативтік оқу мерзімі:10 ай,

Жалпы орта білім базасында
Оқу процесінің жоспары

Индекс Циклдер және оқу пәндері 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері 1668/-
ЖБП 1.1 Казақ(орыс) тілі 2 1 192/- 1,2 - 2
ЖБП 1.2 Казақ(орыс) әдебиеті 2 1 128/- 1,2 - 2
ЖБП 1.3 Шетел тілі 1 128/- 1 - 1
ЖБП 1.4 Дүниежүзілік тарихы 1 48/- 1 - 1
ЖБП 1.5 Казақстан тарихы 2 1 80/- 1,2 - 2
ЖБП 1.6 Қоғамтану 1 64/- 1 - 1
ЖБП 1.7 Математика 2 1 192/- 1,2 - 2
ЖБП 1.8 Информатика 1 64/- 1 - 1
ЖБП 1.9 Физика және астрономия 2 1 160/- 1,2 - 2
ЖБП 1.10 Химия 2 1 116/- 1,2 - 2
ЖБП 1.11 Биология 1 40/- 1 - 1
ЖБП 1.12 География 1 40/- 1 - 1
ЖБП 1.13 Алғашқы әскери дайындық 2 140/- 1,2 - 2
ЖБП 1.14 Дене тәрбиесі 3 3 276/- 1,2,3 - 2
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер -/308
ЖГП 1.1 Кәсіби қазақ (орыс) тілі 2 -/72 - 2 1
ЖГП 1.2 Кәсіби шетел тілі 2 -/64 - 2 1
ЖГП 1.3 Қазақстан тарихы 2 -/80 - 2
ЖГП 1.4 Дене тәрбиесі 3 1 -/92 4,5,6 1,2

130401 2 - «Электрондық 
есептеу машиналарының 
операторы» біліктілігі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер 197/102 150/77 47/25
ЖКП 1.1 Сызу 2/1 44/17 24/10 20/7 1,2 1 1
ЖКП 1.2 Электротехника 4/2 54/17 40/10 14/7 1,2 1 1
ЖКП 1.3 Стандарттау, сертификация-

лау және метрология негіздері
34/17 28/11 6/6 5 2 1

ЖКП 1.4 Еңбекті қорғау және өндірістік 
экология негіздері

4/2 41/34 38/31 3/3 5 1,2 1

ЖКП 1.5 Кәсіби этика және психология 4/1 24/17 20/15 4/2 5 1,2 1
АП 00 Арнайы пәндер: 547/370 479/305 68/65
АП 1.1 Есептеуіш жүйені 

бағдарламамен қамтамасыз 
ету

6/2 5/1 199/160 184/145 15/15 1,2,3, 
4,5

1,2 1

АП 1.2 Есептеуіш жүйені аппараттық 
қамтамасыз ету

6/2 5/1 130/81 117/68 13/13 1,2,3, 
4,5

1,2 1

АП 1.3 Есептеуіш техникаға қызмет 
көрсету

6/2 76/46 66/36 10/10 1,2 1,2 1

АП 1.4 Модернизациялау негізі 4/1 60/33 50/26 10/7 5 1,2 1
АП 1.5 Бағдарламалау негізі 4,5/

1,2
82/50 62/30 20/20 5 1,2 1

130402 2 - «Байланыс 
құрастырушы- кабельші» 
біліктілігі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер 286/250 206/170 80/80
ЖКП 1.1 Сызу 1 34/24 14/4 20/20 2 1 1
ЖКП 1.2 Электротехника 1 77/60 63/46 14/14 2 2 1
ЖКП 1.3 Радиоэлектроника 1 34/34 23/23 11/11 5 2 1
ЖКП 1.4 Еңбекті қорғау және өндірістік 

экология негіздері
1 41/34 38/31 3/3 5 2 1

ЖКП 1.5 Кәсіби этика және психология 1 20/20 14/14 6/6 4 1 1
ЖКП 1.6 Электроматериалтану 1 34/34 28/28 6/6 5 1 1
ЖКП 1.7 Информатика және 

ақпараттық өндіріс
1 46/44 26/24 20/20 5 1

АП 00 Арнайы пәндер 458/222 418/182 40/40
АП 1.1 Арнайы технология 3 388/152 354/118 34/34 5,6 1,2 1
АП 1.2 Электрбайланыс 1 70/70 64/64 6/6 6 2 1

130408 2-«Электрондық-
есептеу машиналарын бап-
таушы»

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер 197/126 148/94 49/32
ЖКП 1.1 Сызу 1 44/17 24/10 20/7 1,2 1 1
ЖКП 1.2 Электротехника 1 44/34 30/24 14/10 1,2 1,2 1
ЖКП 1.3 Стандарттау, сертификация-

лау және метрология негіздері
1 34/21 28/15 6/6 5 2 1

ЖКП 1.4 Еңбекті қорғау және экология 1 41/34 38/31 3/3 5 1,2 1
ЖКП 1.5 Кәсіби этика және психология 1 34/20 28/14 6/6 5 1 1
АП 00 Арнайы пәндер 547/346 457/262 90/84
АП 1.1 Есептеуіш жүйелерді 

аппараттық және 
бағдарламалық 
қамтамасыздандырылуы

3 2 161/130 133/102 28/28 1,2,3, 
4,5

1,2 1

АП 1.2 Есептеуіш техникаға қызмет 
көрсету

2 85/40 73/28 12/12 1,2 1,2 1

АП 1.3 Компьютерлік құрылғыларды 
құрастыру және жөндеу 

2 101/75 81/55 20/20 1,2,3, 
4,5

1,2 1

АП 1.4 Жергілікті желілер негіздері 1 80/17 68/11 12/6 5 1
АП 1.5 Жүйелік бағдарламалау 1 60/34 52/26 8/8 5 2 1
АП 1.6 Радиоэлектроника 1 30/30 25/25 5/5 5 1 1
АП 1.7 Қазіргі заманғы ұйымдастыру 

техникасы
1 30/20 25/15 5/5 5 2 1

130402 2-«Байланыс 
құрастырушы- кабельші» 
біліктілігі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер 266/165 211/120 55/45
ЖКП 1.1 Сызу 1 44/17 24/7 20/10 2 1 1
ЖКП 1.2 Электротехника 1 77/44 63/30 14/14 3 1 1
ЖКП 1.3 Радиоэлектроника 1 40/34 29/23 11/11 4 2 1
ЖКП 1.4 Еңбекті қорғау және экология 1 41/34 38/31 3/3 5 2 1
ЖКП 1.5 Кәсіби этика және психология 1 30/16 27/13 3/3 4 2 1
ЖКП 1.6 Электроматериалтану 1 34/20 30/16 4/4 4 1 1
АП 00 Арнайы пәндер 478/307 438/267 40/40
АП 1.1 Арнайы технология 3 1 388/237 354/208 34/34 4,5,6 1,2 1
АП 1.2 Электрбайланыс 1 90/70 84/64 6/6 5,6 2 1
КП 00 Өндірістік оқыту және кәсіп-

тік практика (танымдық, 
оқу, өндірістік, диплом 
алдындағы )

1728/
576

1,2,3 
,5,6

1,2

БҰАП Білім ұйымдары анықтайтын 
пәндер

72/48

АА Аралық аттестаттау 72/36 1,2,3, 
4,5,6

1,2

ҚА Қорытынды аттестаттау 31/- 6 2
КДДБ - кәсіптік даярлық деңгейін 

бағалау және біліктілікті беру
5/- 1,2,3, 

4,5,6
Міндетті оқудың барлығы: 4320/

1440
К Консультация 240/60 1,2,3, 

4,5,6
1,2

Ф Факультативтік сабақтар 200/60 1,2,3, 
4,5,6

1,2

(Жалғасы. Басы 21-25-беттерде). Барлығы: 4760/
1560

Ескерту: ЖБП – жалпы білім беретін пәндер; ЖГП – жалпы гуманитарлық пәндер; ӘЭП – әлеуметтік-экономикалық 
пәндер; ЖКП – жалпы кәсіптік пәндер; АП – арнайы пәндер; БҰАП – білім беру ұйымдары анықтайтын пәндер; ӨО 
– өндірістік оқыту; КП – кәсіптік практика; АА – аралық аттестаттау; ҚА – қорытынды аттестаттау; КДДБ - кәсіптік 
даярлық деңгейін бағалау және біліктілік беру; К консультациялар; Ф – факультативтік сабақтар.
*Семестр бойынша бөлу мамандықтың өзгешелігіне, аймақтық ерекшеліктеріне және тағы басқа байланысты 
өзгертіледі.

Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 273-қосымша

Үлгілік оқу жоспары 
техникалық және кәсіптік білім 
Білім беру профилі және коды: 1301000 – Байланыс, телекоммуникация және ақпараттық технологиялар
Мамандығы: 1304000 - Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)
Біліктілігі: 130403 3 - Техник 

Оқу нысаны: күндізгі
Нормативтік оқу мерзімі: 3 жыл 6 ай,

Негізгі орта білім базасында
Нормативтік оқу мерзімі: 2 жыл 6 ай,

Жалпы орта білім базасында
Оқу процесінің жоспары

Индекс
Циклдер және оқу пәндері 

атаулары

Бақылау
түрлері

Оқу мерзімі көлемі (сағат, кредит)

Ба
қы

 л
ау

 ж
ұм

ы
ст

ар
 с

ан
ы

ба
рл

ы
ғы

оның ішінде: Курстар және 
жарты жылдық 

(семестрлер) 
бойынша бөлу

те
ор

. с
аб

ақ

зе
рт

. ж
ән

е 
тә

жі
р.

 
са

ба
қ

Ку
рс

ты
қ 

жо
ба

 
(ж

ұм
ы

с)

ем
ти

ха
нд

ар

сы
на

қт
ар

не
гіз

гі 
бі

лі
м 

бе
ру

 б
аз

а-
сы

нд
а

Ж
ал

пы
 о

рт
а 

бі
лі

м 
бе

ру
 

ба
за

сы
нд

а

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері 1448/-
ЖБП 1.1 Қазақ (орыс) тілі 3 1,2 156-

170/-
1,2,3 - 3

ЖБП 1.2 Қазақ (орыс) әдебиеті 3 1,2 156-
170/-

1,2,3 - 3

ЖБП 1.3 Шетел тілі 1,2 72-136/- 1,2 - 2
ЖБП 1.4 Дүниежүзілік тарихы 1 38-80/- 1 - 2
ЖБП 1.5 Казақстан тарихы 4 40-120/- 4 - 2
ЖБП 1.6 Қоғамтану 1 38-76/- 1 - 2
ЖБП 1.7 Математика 3 1,2 156-

120/-
1,2,3 - 3

ЖБП 1.8 Информатика 1,2 70-76/- 1,2,3 - 2
ЖБП 1.9 Физика 3 1,2 146-72/- 1,2 - 3
ЖБП 
1.10

Химия 1,2 116-68/- 1,2 - 2

ЖБП 
1.11

Биология 2 118-34/- 2 - 2

ЖБП 
1.12

География 1 4-36/- 1 - 2

ЖБП 
1.13

Алғашқы әскери дайындық 1,2,3,4 140/- 1,2,3,4 - 4

ЖБП 
1.14

Дене тәрбиесі 1,2 156/- 1,2 - 2

ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық 
пәндер

388/448

ЖГП 3.1 Кәсіби қазақ (орыс) тілі 4 92/72 4 1,2 2
ЖГП 3.2 Кәсіби шетел тілі 4 84/64 4 1,2 2
ЖГП 3.3 Қазақстан тарихы -/2 -/1 -/80 1,2 2
ЖГП 3.4 Дене тәрбиесі 7/5 5,6/1, 

2,3,4
212/232 3,4,5,6,7 1,2,3,4,5 4

ӘЭП 00 Әлеуметтік – экономикалық 
пәндер

180/180

ӘЭП 4.1 Мәдениеттану 3/2 40/40 3 2 1
ӘЭП 4.2 Философия негіздері 3/2 32/32 3 2 1
ӘЭП 1.3 Саясаттану және социоло-

гия негіздері
2/2 36/36 2 2 1

ӘЭП 4.4 Экономика негіздері 3/2 40/40 3 2 1
ӘЭП 4.5 Құқық негіздері 2/3 32/32 2 3 1
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер 549/599 549/599
ЖКП 2.1 Мемлекеттік тілде іс 

қағаздарын жүргізу
5,6/3 48/48 48/48 5,6 3 1

ЖКП 2.2 Еңбек қорғау 7/4 40/4060 40/40 7 4 1

ЖКП 2.3 Стандарттау негіздері 4/2 44/44 44/44 4 2 1
ЖКП 2.4 Арнаулы циклдегі мате-

матика
4/- -/2 33/33 33/33 4 2 1

ЖКП 2.5 Электротехниканың 
теориялық негізі

3/2 64/64 64/64 3 2 1

ЖКП 2.6 Электрорадиоматериалдар 
мен радиоэлементтер

3/2 28/38 28/38 3 2 1

ЖКП 2.7 Электрорадио өлшеуіш 4/2 22/32 22/32 4 2 1
ЖКП 2.8 Электроника және 

импульсті техника
4/3 -/2,3 107/117 107/117 4 2,3 2

ЖКП 2.9 Алгоритмдеу және 
бағдарламалау негіздері

6/- 6/3 76/96 76/96 5,6 3 2

ЖКП 
2.10

Автоматика негіздері 4/2 33/33 33/33 4 2 1

ЖКП 
2.11

Нарықтық экономика 
негіздері

7/4 54/54 54/54 7 4 1

АП 00 Арнайы пәндер: 735/813 695/773 40/40
АП 5.1 Микросхемотехника 5/3 102/22 82/102 20/20 5 3 2
АП 5.2 Операциялық жүйелер мен 

бағдарламалық қамтамасыз 
ету

4/2 87/97 87/97 4 2 1

АП 5.3 Электронды есептеуіш 
машина

6/4 5/3 124/134 124/134 5,6 3,4 2

АП 5.4 Автоматты жобалау жүйесі 6/4 50/58 50/58 6 4 1
АП 5.5 Қорек көзі 5/3 36/36 36/36 5 3 1
АП 5.6 ЭЕМ-ның сыртқы 

кұрылғылары
5/4 -/3,5 144/154 124/134 20/20 5 3,4,5 2

АП 5.7 ЕТ құрылғыларын жөндеу 
және техникалық қызмет 
көрсету

7/5 40/50 40/50 7 5 2

АП 5.8 Есептеуіш кешендер, 
жүйелер мен желілер

7/5 -/4 152/162 152/162 7 4,5 2

ӨО 00
КП 00

Өндірістік оқыту және 
кәсіптік практика (танымдық, 
оқу, өндірістік, диплом 
алдындағы )

1440/
1512

1,2,3,4, 
5,6,7

2,3,4

КП 1.1 Танымдық 108/- 1,2 -
КП 1.2 Электротехника және 

электроқұрастыру
108/108 3 1

КП 1.3 Электрорадио өлшем және 
электроника

108/108 4 2

КП 1.4 «ЭЕМ операторы» жұмыс 
кәсібін иеленуде

72/108 4 2

КП 1.5 Сыртқы құрылғылар бой-
ынша

108/144 5 3

КП 1.6 Зертханалық-практикалық 
жұмыстар (ЗТЖ)

324/396 2,3,4, 
5,6,7

1,2,3,4,5

КП 1.7 Бағдарламалау бойынша 108/144 6 4
КП 1.8 Желілік технология бой-

ынша
72/72 7 5

КП 02 Өндірістік-технологиялық 144/144 6,7 4,5
КП 03 Диплом алдындағы 

өндірістік 
108/108 7 5

Д Дипломдық жоба 180/180 7 5
БҰАП Білім беру ұйымдары 

анықтайтын пәндер
48/48

АА Аралық аттестаттау 180/108 1,2,3,
4,5,6,7

1,2,3,4,5

ҚА Қорытынды аттестаттау 67/67 4 4
КДДБ Кәсіптік даярлық деңгейін 

бағалау және біліктілікті 
беру 

5/5 1,2,3,4 1,2,3,4

Міндетті оқудың барлығы: 5040/
3780

К
Ф

Консультациялар
Факультативтік сабақтар

360/260
400/280

1,2,3,
4,5,6,7

1,2,3,4,5

Барлығы 5800/ 
4320

Ескерту: ЖБП – жалпы білім беретін пәндер; ЖГП – жалпы гуманитарлық пәндер; ӘЭП – әлеуметтік-экономикалық 
пәндер; ЖКП – жалпы кәсіптік пәндер; АП – арнайы пәндер; БҰАП – білім беру ұйымдары анықтайтын пәндер; ӨО 
– өндірістік оқыту; КП – кәсіптік практика; АА – аралық аттестаттау; ҚА – қорытынды аттестаттау; КДДБ - кәсіптік 
даярлық деңгейін бағалау және біліктілік беру; К консультациялар; Ф – факультативтік сабақтар.
*Семестр бойынша бөлу мамандықтың өзгешелігіне, аймақтық ерекшеліктеріне және тағы басқа байланысты 
өзгертіледі.

Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 274-қосымша

Үлгілік оқу жоспары 
техникалық және кәсіптік білім 
Білім беру бейіні және коды: 1301000 - Байланыс, телекоммуникация және ақпараттық технологиялар
Мамандығы: 1304000 - Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)
Біліктілігі:130404 3 - Техник- программист
130405 3 - Ақпаратты қорғау технигі
130406 3 - Компьютерлік құрылғыларға қызмет көрсететін техник

Оқу нысаны: күндізгі
Нормативтік оқу мерзімі: 3 жыл 10 ай

Негізгі орта білім базасында 
Нормативтік оқу мерзімі: 2 жыл 10 ай

Жалпы орта білім базасында
Оқу процесінің жоспары

Индекс
Циклдер және оқу 
пәндері атаулары

Бақылау
түрлері

Оқу мерзімі көлемі (сағат, кредит)
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ЖБП 00 Жалпы білім беру 

пәндері
1448/-

ЖБП 1.1 Казақ (орыс) тілі 2 1 156-170/- 1,2 - 3
ЖБП 1.2 Казақ (орыс) әдебиеті 2 1 156-170/- 1,2 - 3
ЖБП 1.3 Шетел тілі 1 72-136/- 1 - 1
ЖБП 1.4 Дүниежүзілік тарихы 1 38-80/- 1 -
ЖБП 1.5 Казақстан тарихы 2 1 40-120/- 1,2 -
ЖБП 1.6 Қоғамтану 1 38-76/- 1 -
ЖБП 1.7 Математика 2 1 156-120/- 1,2 -
ЖБП 1.8 Информатика 1 76-70/- 1 -
ЖБП 1.9 Физика 2 1 146-72/- 1,2 -
ЖБП 1.10 Химия 1 116-68/- 1 -
ЖБП 1.11 Биология 1 118-34/- 1 -
ЖБП 1.12 География 1 40-36/ 1 -
ЖБП 1.13 Алғашқы әскери 

дайындық
1,2 140/- 1,2 -

ЖБП 1.14 Дене тәрбиесі 1,2 156/- 1,2 -
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық 

пәндер 
432/480

ЖГП 1.1 Кәсіби қазақ (орыс) 
тілі

2 92/72 2 2

ЖГП 1.2 Кәсіби шетел тілі 2 84/64 2 2
ЖГП 1.3 Қазақстан тарихы 2 -/80 - 2
ЖГП 1.4 Дене тәрбиесі 256/264 3,4,5,6,7 1,2,3,4,5
ӘЭП 00 Әлеуметтік-

экономикалық пәндер
180/180

ӘЭП 1.1 Мәдениеттану 2 4/40 2 2
ӘЭП 1.2 Философия негіздері 2 32/32 2 2
ӘЭП 1.3 Саясаттану және 

әлеуметтану негіздері
2 36/36 2 2

ӘЭП 1.4 Экономика негіздері 2 40/40 2 2
ӘЭП 1.5 Құқық негіздері 3 32/32 3 3
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік 

пәндер
130404 3-«Техник 
программист» 
біліктілігі

654/654 380/380 274/274

ЖКП 1.1 Мемлекеттік тілде іс 
қағаздарын жүргізу

6/4 72/72 22/22 50/50 6 4 2

ЖКП 1.2 Еңбек қорғау 7/5 40/40 34/34 6/6 7 5 1
ЖКП 1.3 Жоғары математи-

ка негізі
4,5/2,3 3/1 214/214 114/114 100/100 3,4,5 1,2,3 2

ЖКП 1.4 Математикалық 
статистиканың негізі

4/2 54/54 34/34 20/20 4 2 1

ЖКП 1.5 Сандық әдістер 4/2 3/1 70/70 40/70 30/30 3,4 1,2 1
ЖКП 1.6 Микропроцессорлық 

техника негізі
6/4 5/3 120/120 92/92 28/28 5,6 3,4 1

ЖКП 1.7 Нарықтық экономи-
ка негізгі

7/5 84/84 44/44 40/40 7 5 2

АП 00 Арнайы пәндер: 982/1014 550/562 344/364 88/88
АП 1.1 Алгоритмдеу және 

бағдарламалау 
негіздері

4/2 3/1 216/226 90/100 78/78 48/48 3,4,5 1,2,3 2

АП 1.2 Операциялық жүйе-
лер және қолданбалы 
бағдарламалар пакеті

3,4/1,2 144/146 92/94 52/52 3,4 1,2 2

АП 1.3 Web-бағдарламалау 
және Интернет техно-
логиялар

5/3 70/70 36/36 34/34 5 3 1

АП 1.4 Желілік технология 
және телекоммуника-
циялар

7/5 6/4 144/144 104/104 40/40 6,7 4,5 2

АП 1.5 Өндірістік және 
экономикалық үрдісін 
модельдеу

6/4 106/106 36/36 30/30 40/40 6 4 1

АП 1.6 Компьютерлік гра-
фика

5/3 66/66 54/54 12/12 5 3

АП 1.7 Объектілі-бағытты 
бағдарламалау 
негіздері

6/4 5/3 150/160 90/90 60/70 5,6 3,4 2

АП 1.8 Мәліметтер қоры 6,7/
4,5

86/96 48/48 38/48 6,7 4,5

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік 
пәндер

990/990 538/538 394/394 58/58

130405 3- «Ақпаратты қорғау технигі» біліктілігі
ЖКП 1.1 Мемлекеттік тілде іс 

қағаздарын жүргізу
7/5 72/72 22/22 50/50 7 5

ЖКП 1.2 Еңбекті қорғау 7/5 44/44 36/36 8/8 7 5 1
ЖКП 1.3 Жоғары математи-

ка негізі
4/2 3/1 182/182 82/82 100/100 3,4 1,2 2

ЖКП 1.4 Бағдарламалау 
тілдері

4/2 3/1 198/198 90/90 70/70 38/38 3,4,5 1,2,3 2

ЖКП 1.5 БҚ құру технологиясы 5/3 70/70 38/38 32/32 5 3 1
ЖКП 1.6 Техникалық 

құралдардың кешені
3 108/108 72/72 36/36 3 1 1

ЖКП 1.7 Өндірістік электро-
ника 

6/4 5/3 130/130 102/102 28/28 5,6 3,4 2

ЖКП 1.8 Мәліметтер қоры 5,6/3,4 114/114 66/66 48/48 5,6 3,4 2
ЖКП 1.9 Ақпараттық қорғау 

экономикасы
7/5 72/72 30/30 22/22 20/20 7 5 1

АП 00 Арнайы пәндер: 646/678 398/402 218/246 30/30
АП 1.1 Ақпараттық техноло-

гиялар
4/2 5/3 75/75 35/35 40/40 4,5 2,3 2

АП 1.2 Ассемблер тілінде 
бағдарламалау 
негіздері

6/4 76/76 44/44 32/32 6 4 1

АП 1.3 Компьютерлік желілер 
және телекоммуника-
циялар

7/5 72/82 48/48 24/34 7 5 1

АП 1.4 Ақпараттық қорғау 
негіздері

5/3 6/4 117/
119

97/97 20/22 5,6 3,4 1

АП 1.5 Операциялық 
жүйелер және 
бағдарламалық 
қамтамасыздандыру

3,4/1,2 120/130 70/70 50/60 3,4 1,2 2

АП 1.6 Өндірістік және 
экономикалық 
процестерді мо-
дельдеу

6/4 108/108 48/48 30/30 30/30 6 4 1

АП 1.7 Бағдарламалар мен 
мәліметтерді қорғау 
құралдары және 
әдістері

6/4 78/88 56/60 22/28 6 4 1

130406 3-Компьютерлік құрылғыларға қызмет көрсететін техник біліктілігі
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік 

пәндер:
836/836 509/509 309/309 18

ЖКП 1.1 Мемлекеттік тілде іс 
қағаздарын жүргізу

6,7/4,5 72/72 22/22 50/50 6,7 4,5

ЖКП 1.2 Еңбекті қорғау 7/5 38/38 30/30 8/8 7 5 1
ЖКП 1.3 Нарықтық экономика 

негіздері
7/5 6/4 70/70 32/32 20/20 18 6,7 4,5 1

ЖКП 1.4 Жоғары математика 
негіздері

3/1 4/2 108/108 50/50 58/58 3,4 1,2 2

ЖКП 1.5 Алгоритмдеу және 
бағдарламалау 
негіздері

3/1 4/2 108/108 62/62 46/46 3,4 1,2 1

ЖКП 1.6 Электротехниканың 
теориялық негізі

5/3 4/2 80/80 62/62 18/18 4,5 2,3 1

ЖКП 1.7 Электроника және 
импульсті техника

4/2 5/3 70/70 35/35 35/35 4,5 2,3 1

ЖКП 1.8 Электрорадио-
материалдар мен 
радиоэлементтер

3/1 54/54 44/44 10/10 3 1 1

ЖКП 1.9 Электрорадио 
өлшеуіш

3/1 68/68 44/44 24/24 3 1 1

ЖКП 1.10 Автоматика негіздері 5/3 66/66 46/46 20/20 5 3
ЖКП 1.11 Стандарттау, сертиф. 

және метрология 
негіздері

8,6 44/44 44/44 8 6

ЖКП 1.12 Ақпараттық қорғау 
негіздері

7/5 8/6 58/58 38/38 20/20 7,8 5,6

АП 00 Арнайы пәндер: 800/832 477/485 303/327 20/20
АП 1.1 Инженерлік графика 6,4 52/52 16/16 36/36 6 4
АП 1.2 ДК аппараттық 

құралдары
4/2 54/64 30/36 24/28 4 2

АП 1.3 Операциялық 
жүйелер және 
бағдарламалық 
қамтамасыздандыру

4/2 5/3 132/132 82/82 50/50 4,5 2,3 1

АП 1.4 Микросызбатехника 5/3 4/2 86/86 46/46 20/20 20/20 4,5 2,3 1
АП 1.5 Теле-бейне-дыбыс 

және кеңсе техни-
калары

5/3 6/4 88/88 55/55 33/33 4,5 3,4 1

АП 1.6 ЭЕМ және есептеу 
жүйесінің архитек-
турасы

6/4 7,8/5,6 122/132 82/92 40/40 6,7,8 4,5,6 2

АП 1.7 Қорек көздері 8/6 46/46 36/36 10/10 8 6
АП 1.8 ЕТ жөндеу және 

техникалық қызмет 
көрсету

7/5 6,8/4,6 128/138 78/78 50/60 6,7,8 4,5,6 2

АП 1.9 Компьютерлік желілер 6/4 7/5 92/94 42/44 50/50 6,7 4,5 2
ӨО 00
КП 00

Өндірістік оқыту және 
кәсіптік практика
(танымдық, оқу, 
өндірістік, диплом 
алдындағы )

1728/
1728

1,2,3,4 2,3,4

130404 3-«Техник 
программист» 
біліктілігі

КП 1.1 Танымдық 108/- 1,2 -
КП 1.2 Бағдарламалау бой-

ынша
180/216 3,4 1,2

КП 1.3 Web бағдарламалау 72/72 6,7 3,4
КП 1.4 Объектілі-бағытты 

бағдарламалау бой-
ынша 

108/144 5,6 3,4

КП 1.5 Internet техноло-
гиялар

36/36 6 4

КП 1.6 Өңдеу технология-
сы және мәліметтер 
қоры

108/108 6 4

КП 1.7 «ЭЕМ операторы» 144/ 144 5 3
КП 1.8 Компьютерлік гра-

фика
72/72 4,5 2,3

КП 1.9 Желілік ОЖ 36/72 5 3
КП 02 Өндірістік-

технологиялық 
432/432 6,7 4,5

КП 03 Диплом алды ндағы 
өндірістік

216/216 7 5

КП 04 Дипломдық жоба 216/216 7 5
130405 3-«Ақпаратты 
қорғау технигі» 
біліктілігі

КП 1.1 Танымдық 108/- 1 -
КП 1.2 Бағдарламалау бой-

ынша
180/216 3,4 1,2

КП 1.3 Мәліметтер қоры 
бойынша

108/108 6 4

КП 1.4 Ақпараттық техноло-
гиялар бойынша

144/180 4,5 2,3

КП 1.5 Компьютерлік желілер 
бойынша

72/108 6 4

КП 1.6 Бағдарламаларды 
құру және өңдеу тех-
нологиясы бойынша

108/108 6 4

КП 1.7 «ДЭЕМ операторы» 144/144 4 2
КП 02 Өндірістік-

технологиялық
432/432 7 5

КП 03 Диплом алдындағы 
өндірістік

216/216 7 5

КП 04 Дипломдық жоба 216/216 7 5
130406 
3-«Компьютерлік 
құрылғыларға 
қызмет көрсететін 
техник» біліктілігі

КП 1.1 Танымдық 108/- 1 -
КП 1.2 Бағдарламалау бой-

ынша
108/108 3,4 1,2

КП 1.3 Желіні администра-
циялау

36/72 6 4

КП 1.4 Электрорадиоөлшегіш 
бойынша

72/72 3 1

КП 1.5 AutoCAD-та сызбалар 
құру бойынша

36/36 5 3

КП 1.6 «ДЭЕМ операторы» 144/144 5 3
КП 1.7 ДК-ге техникалық 

қызмет көрсету және 
жөндеу

144/144 7 5

КП 1.8 Компьютерлік 
желілер(құрастыру 
және баптау)

108/108 7 5

КП 1.9 Интернет құралдары 
бойынша

36/72 5 3

КП 1.10 Ұйымдастыру техни-
касы мен теле-бейне-
аудио жабдықтарға 
техникалық қызмет 
көрсету және жөндеу 

108/144 6 4

КП 02 Өндірістік-
технологиялық 

432/432 6,7 4,5

КП 03 Диплом алдындағы 
өндірістік

216/216 7 5

Д Дипломдық жоба 180/180 7 5
БҰАП Білім беру ұйымдары 

анықтайтын пәндер
48/48

АА Аралық аттестаттау 216/144 1,2,3,4, 
5,6,7

1,2,3,4,5

ҚА қорытынды атте-
статтау

67/67 1,2,3,4, 
5,6,7

1,2,3,4,5

КДДБ - кәсіптік даярлық 
деңгейін бағалау 
және біліктілікті беру

5/5 1,2,3,4, 
5,6,7

1,2,3,4,5

Міндетті оқудың 
барлығы:

5760/
4320

К
Ф

Консультациялар 
Факультативтік 
сабақтар

400/300
428/340

1,2,3,4, 
5,6,7

1,2,3,4,5

Барлығы: 6588/
4960

Ескерту: ЖБП – жалпы білім беретін пәндер; ЖГП – жалпы гуманитарлық пәндер; ӘЭП – әлеуметтік-экономикалық 
пәндер; ЖКП – жалпы кәсіптік пәндер; АП – арнайы пәндер; БҰАП – білім беру ұйымдары анықтайтын пәндер; ӨО 
– өндірістік оқыту; КП – кәсіптік практика; АА – аралық аттестаттау; ҚА – қорытынды аттестаттау; КДДБ - кәсіптік 
даярлық деңгейін бағалау және біліктілік беру; К консультациялар; Ф – факультативтік сабақтар.
*Семестр бойынша бөлу мамандықтың өзгешелігіне, аймақтық ерекшеліктеріне және тағы басқа байланысты 
өзгертіледі.

Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 275-қосымша

Үлгілік оқу жоспары 
техникалық және кәсіптік білім 
Білім коды және бейіні: 1301000 - «Байланыс, телекоммуникация және ақпараттық технологиялар»
Мамандығы: 1304000 - Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша) 
Біліктілігі: 130407 3 – Техник-электроник

Оқу нысаны: күндізгі
Нормативтік оқу түрі: 3 жыл 10 ай

Негізгі орта білім базасында 
Нормативтік оқу түрі: 2 жыл 10 ай

Жалпы орта білім базасында
Оқу процесінің жоспары

Индекс
Циклдер және оқу 
пәндері атаулары
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ЖБП 00 Жалпы білім беру 

пәндері
1448/-

ЖБП 1.1 Казақ (орыс) тілі 2 1 156-170/- 1,2 - 3
ЖБП 1.2 Казақ (орыс) әдебиеті 2 1 156-170/- 1,2 - 3
ЖБП 1.3 Шетел тілі 1 72-136/- 1 - 1
ЖБП 1.4 Дүниежүзілік тарихы 1 38-80/- 1 -
ЖБП 1.5 Казақстан тарихы 2 1 40-120/- 1,2 -
ЖБП 1.6 Қоғамтану 1 38-76/- 1 -
ЖБП 1.7 Математика 2 1 156-120/- 1,2 -
ЖБП 1.8 Информатика 1 76-70/- 1 -
ЖБП 1.9 Физика 2 1 146-72/- 1,2 -
ЖБП 
1.10

Химия 1 116-68/- 1 -

ЖБП 
1.11

Биология 1 118-34/- 1 -

ЖБП 
1.12

География 1 40-36/ 1 -

ЖБП 
1.13

Алғашқы әскери 
дайындық

1,2 140/- 1,2 -

 ЖБП 
1.14

Дене тәрбиесі 1,2 156/- 1,2 -

 ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық 
пәндер 

432/480

ЖГП 1.1 Кәсіби қазақ (орыс) тілі 2 92/72 2 2
ЖГП 1.2 Кәсіби шетел тілі 2 84/64 2 2
ЖГП 1.3 Қазақстан тарихы 2 -/80 - 2
ЖГП 1.4 Дене тәрбиесі 256/264 3,4,5,6,7 1,2,3,4,5
ӘЭП 00 Әлеуметтік-

экономикалық пәндер
180/180

ӘЭП 1.1 Мәдениеттану 2 4/40 2 2
ӘЭП 1.2 Философия негіздері 2 32/32 2 2
ӘЭП 1.3 Саясаттану және 

әлеуметтану негіздері
2 36/36 2 2

ӘЭП 1.4 Экономика негіздері 2 40/40 2 2
ӘЭП 1.5 Құқық негіздері 3 32/32 3 3
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер

130407 3-«Техник-
электроник» біліктілігі

654/654 380/380 274/274

ЖКП 1.1 Мемлекеттік тілде іс 
қағаздарын жүргізу

6/4 72/72 22/22 50/50 6 4 2

ЖКП 1.2 Еңбекті қорғау және 
қоршаған орта

7/5 40/40 34/34 6/6 7 5 1

ЖКП 1.3 Жоғары математи-
ка негізі

4,
5/2,3

3/1 214/214 114/114 100/100 3,4,5 1,2,3 2

ЖКП 1.4 Ақпараттық теория 4/2 54/54 34/34 20/20 4 2 1
ЖКП 1.5 Электротехника 4/2 3/1 70/70 40/70 30/30 3,4 1,2 1
ЖКП 1.6 Электроника 6/4 5/3 120/120 92/92 28/28 5,6 3,4 1
ЖКП 1.7 Экономика 7/5 84/84 44/44 40/40 7 5 2
АП 00 Арнайы пәндер: 982/1014 550/562 344/364 88/88
АП 1.1 ЭЕМ архитектурасы және 

есептеуіш желілер
4/2 3/1 216/226 90/100 78/78 48/48 3,4,5 1,2,3 2

АП 1.2 Бағдарламалық 
қамтамасыздандыру ар-
хитектурасы

3,4/1,2 144/146 92/94 52/52 3,4 1,2 2

АП 1.3 ДК аппараттық 
құралдары

5/3 70/70 36/36 34/34 5 3 1

АП 1.4 Компьютерлік желі және 
жүйе әкімшілігі

7/5 6/4 144/144 104/104 40/40 6,7 4,5 2

АП 1.5 Технология, ресурстар 
және электронды оқыту 
(e-learning) сервисі

6/4 106/106 36/36 30/30 40/40 6 4 1

АП 1.6 Электронды кітапхана 5/3 66/66 54/54 12/12 5 3
АП 1.7 Ақпараттық қауіпсіздік 

және ақпаратты қорғау
6/4 5/3 150/160 90/90 60/70 5,6 3,4 2

 АП 1.8 IT-дағы менеджмент 6,7/4,5 86/96 48/48 38/48 6,7 4,5
ӨО 00
КП 00

Өндірістік оқыту және 
кәсіптік практика 
(танымдық, оқу, 
өндірістік, диплом 
алдындағы )

1728/1728 1,2,3,4 2,3,4

130407 3 «Техник-
электроник» біліктілігі

КП 1.1 Танымдық 72/- 1,2 -
КП 1.2 Бағдарламалау тілдері 216/216 3,4 1,2
КП 1.3 Web технологиялар 72/72 6,7 3,4
КП 1.4 Электронды кітапхана 72/108 5,6 3,4
КП 1.5 Internet технологиялар 72/72 6 4
КП 1.6 Мультимедиа техно-

логиясы 
108/144 6 4

КП 1.7 «ЭЕМ операторы» 144/144 5 3
КП 1.8 Компьютерлік желілерді 

администрациялау
72/72 4,5 2,3

КП 1.9 Компьютерлік графика 72/72 5 3
КП 02 Өндірістік-технологиялық 432/432 6,7 4,5
КП 03 Диплом алдындағы 

өндірістік
216/216 7 5

Д Дипломдық жоба 216/216 7 5
БҰАП Білім ұйымдары 

анықтайтын пәндер
48/48

АА Аралық аттестаттау 216/144 1,2,3,4,
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*Семестр бойынша бөлу мамандықтың өзгешелігіне, аймақтық ерекшеліктеріне және тағы басқа байланысты 
өзгертіледі.

Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2013 жылғы 10 шілдедегі
№268 бұйрығына 276-қосымша

1304000 – «Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)» мамандығы бойынша 
техникалық және кәсіптік білім берудің үлгілік білім беретін оқу бағдарламалары 

Оқыту мерзімі: 2 жыл 10 ай
10 ай

Пәндер 
циклының 
қысқар- 
тылған 
атауы 
(коды)

Пәндердің оқыту циклы мен кәсіптік модульдері Кәсіптік модульдердің пәндер мен 
бөлімдер атауы

Қалып-
тасу
құзы-

ретінің 
коды

«Электрондық есептеу машиналарының опе-
раторы» біліктілігі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- сызулардың өңдеуін, безендендіруін;
- сызулардың форматтарын, қаріптерін;
- сызу негізін;
-аксонометрикалық кесінділерін;
-эскиздері және сызу құралдарын;
-эскиз жайлы түсінікті;
Істеуі керек:
-бөлшектердің контурын сызуды;
-қиықтарды, бұрыш айналасын кесуді;
-сызуда қиықтарды белгілеуді, орнатуды;
-бөлшек құрылымын талдауды;
-диаграмма, сызбаларды құруды;
- осьтерді және масштабтарды таңдауды.

Сызу
Сызуларды геометриялық сызу; 
сызбаларды орындау ережелері; 
техникалық деталдардың контурлерін 
сызу тәсілдері және геометриялық 
құрылым; жобалық сызу; конструк-
торлық құжаттаудың жасалуы және 
өңделуі; машина жасау сызуы; 
сызбадағы кескіндердің категорияла-
ры: түрлері, қиықтары, қиылысулары; 
графикалық есептерді шешу логикасы 
мен жалпы методология; инженерлік 
графика құралдары; мамандық бойын-
ша схема элементтері мен сызбаларды 
орындау әдістері мен тәсілдері; көркем 
конструкторлықтың бөлшектері.

БҚ 5,6
КҚ 6

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- электротехника мен электрониканың негізгі 
заңдары мен негізгі ұғымдары туралы;
- электр схемаларын құрастыру принциптерін;
істеуі керек:
- ЭЕМ-ны, электрониканы, автоматиканың 
электронды құрылымдарын, интегралды схема-
ларды, жай және күрделі тізбектерді есептеуді 
анықтауды;
 -электржетектерінің кинематикалық схемасын, 
түрлерін, құрылысын айыра білуді.

Электротехника 
Электротехника: электротехниканың 
теориялық негіздері; өткізгіштер мен 
электроизоляциялық материалдар; 
электрлік және электрлік емес шама-
ларды өлшеу; тұрақты және айнымалы 
ток, электр машиналары; трансфор-
маторлар; электр жетектері, түрлері 
құрылысы.

БҚ 1,2
КҚ 2,6

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
-стандарттаудың шығуы мен даму тарихын;
-ҚР-ның «Стандарттау туралы» заңын;
-өндірістегі стандарттау принциптерін;
-метрология негіздерін;
-сертификаттау негіздерін;
-ҚР-ның «Сертификаттау туралы» заңын; 
-өлшеу құралдарын;
-көлем эталонын;
істеуі керек:
-халықаралық аймақтық стандарттаумен байла-
ныс орнатуды;
-терминдер , анықтамалар-ды қолдануды;
-өндірісте сертификаттау қызметін көрсетуді;
-өнім сапасын және сәйкестік декларациясын 
анықтауды;
-сапа менеджментінің жүйесін құрастыру мен 
енгізуді;
-метрологияны анықтауды.

Стандарттау, сертификациялау және 
метрология негіздері 
Стандарттаудың шығуы мен даму 
тарихы; ҚР-ның «Стандарттау тура-
лы» заңы; өндірістегі стандарттау 
принциптері; халықаралық аймақтық 
стандарттау; халықаралық іскерлік 
байланыс; өлшеу құралдары; көлем 
эталоны; сертификаттау; серти-
фикаттау негіздері, терминдері 
мен анықтамалары; ҚР-ның 
«Сертификаттау туралы» заңы; 
өндірісте сертификаттау қызметін 
көрсету; өнім сапасы және сәйкестік 
декларациясы; сапа менеджментінің 
жүйесін құрастыру мен енгізу; метроло-
гия; метрология негіздері; мемлекеттік 
метрологиялық бақылау.

БҚ 2-5
КҚ 1

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена туралы жал-
пы мағлұматты;
- техника қауіпсіздігі және электр, өрт, 
қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек көрсетуді;
- жұмысшылардың еңбекке қабілетсіздігі туралы 
акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау іс-
шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау және экология 
негіздері 
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдас-тырушылық мәселелер; ҚР 
еңбекті қорғау туралы заңы; еңбек 
қауіпсіздігі стандарттарының жүйесі; 
құқықтық және нормативтік база; 
өндірістік жарақат және ауыру; еңбек 
жағдайына әсер ететін факторлар; өрт 
қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі, экс-
плуатация ережелері; еңбек қорғау 
іс-шаралары, түрлері, құралдар, ескер-
ту, экологияны және қоршаған орта-
ны қорғау

БҚ 1,3

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы білуі керек:
психология ұғымын; қарым-қатынастың түрлері 
мен функциясын; әріптестік кеңестің жүргізілу 
принциптерін; әдеп түсінігі, тарихы, қызметі; 
қолданушымен қатынастағы әдепті;
қазіргі заманғы әдептің қағидалары мен 
ережелерін;
істеуі керек:
жеке тұлғаның ерекшеліктерін және оның кәсіби 
қызметіндегі, жүріс-тұрысындағы айқындылы-
ғын сипаттауды;
кәсіби әдепті қызмет көрсету саласын-
да қолдануды; -сөйлеу әдебін, қызмет ету 
мәдениетін сақтауды; - іскерлік хаттама мен 
қызметтік әдепті сақтауды.

Кәсіби этика және психология
эстетикалық мәдениеті; 
әдептілік мәдениеті;
қарым-қатынас психологиясы;
қызмет ету саласындағы қарым-
қатынас мәдениеті; іскерлік қарым-
қатынастағы этикет; қарым-қатынас 
стилі; жүріс-тұрыс этикетінің негізгі 
ережелері; сөйлеу мәнері;
іскерлік хаттама; дипломатиялық эти-
кет түсінігі; халықаралық қатынастағы 
кездесулер хаттамасы; іскерлік этикет 
негізіндегі жұмыс орнының интерьері; 
жұмыс орындарын ұқыпты ұстау 
ержелері.

БҚ 5,6

(Жалғасы 27-бетте).
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АП 00 Арнайы пәндер
АП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- операциялық жүйелер түрлерін;
- мәтіндік редакторларды;
- кестелік процессорларды;
- графиктік редакторларды;
- ОЖ-нің негізгі командала-ры мен функция-
ларын; - мәліметтерді сақтау және қорғауға 
арналған бағдарламаларды;
істеуі керек:
- операциялық жүйелерді орнату және бап-
тауды; - мәтіндік, графиктік редакторлармен, 
кестелік процессорлармен жұмыс; - түрлі 
тасымалдауыштарға мәліметтерді жазуды;

Есептеуіш жүйені бағдарламамен 
қамтамасыздандыру
Бағдарламамен қамтамасыздандыру 
құрамы мен қызметі. Операциялық 
жүйелер: қызметі, негізгі функция-
лары, оларды баптау және DOS, 
Windows, Linux-тың негізгі коман-дала-
ры. Қолданбалы қамтамасыздандыру, 
бағдарламалармен жұмыс: MS Оffice, 
Corel Graphics Soviet, Adobe Photoshop. 
Windows-тың стандартты бағдарлама-
лары. Вирусқа қарсы бағдарламалар, 
мұрағаттаушылар.

БҚ 1-3
КҚ 2,5,6 
АҚ 1,3

АП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек: 
ЭЕМ құрылғыларының жалпы сипаттамасын, 
қызметін және жіктелуін;
ЭЕМ құрылғыларын қосу және бап-
тау ерекшеліктерін; бағдарламалық 
қамтамасыздандыруды орнату ережесін;
істеуі керек:
- ЭЕМ құрылғысын орнатуды; - операциялық 
жүйені, қолданбалы бағдарламаларды, драйвер-
лер мен утилиттерді орнатуды; 

Есептеуіш жүйені аппараттық 
қамтамасыздандыру 
Электронды есептеуіш машина 
құрамы. ЭЕМ құрылғыларының жал-
пы сипаттамасы және қызметі. ЭЕМ-
ның құрылымдық сызбасы, ЭЕМ 
құрылғыларын қосудың ерекшеліктері. 
Перифериялық құрылғылардың түрлері 
және қызметі. Операциялық жүйені, 
қолданбалы бағдарлама-ларды, драй-
верлер мен утилиттерді орнату.

БҚ 1,3
КҚ 2-4 
АҚ 4-6

АП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
ЭЕМ қызмет көрсету принциптерін;
перифериялық құралдарға қызмет көрсету 
принциптерін; қызмет көрсетуді орындау үшін 
бағдарламамен қамтамасыз ету; принтер мен 
көшірме аппараттарының материалдарының 
ауыстыруға кеткен шығын негіздерін;
істеуі керек:
- ЭЕМ мен перифериялық құрылғыларға 
техникалық қызмет көрсетуді;
- принтер мен көшірме аппараттарын 
пайдалануға кеткен шығын материал-дарын ау-
ыстыруды; - ЭЕМ жүйелік блогын бөлшектеу мен 
қайта құрауды орындауды. 

Есептеуіш техникаға қызмет көрсету
Электронды есептеуіш машинаға (ЭЕМ) 
және перифериялық құрылғыларға 
қызмет көрсетудің ерекшеліктері; ЭЕМ 
активті және пассивті техникалық 
қызмет көрсету; ЭЕМ бағдарламалық 
әдістермен қызмет көрсету. 

БҚ 1
КҚ 2-4
АҚ 2,3,5

АП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ негізгі компоненттері; 
- жүйелік қораптың сыйымдылығы;
- ЭЕМ компоненттерінің салыстырмалы сипатта-
масы; - жүйелік қорап компонент-терін аусытыру 
ерекшелігі; - ЭЕМ сипаттамасы мен диагностика 
жасау үшін бағдарламамен қамтамасыз етуді;
- ЭЕМ компоненттерінің таңбалануын;
істеуі керек:
- жүйелік қорапты бөлшек-теу және қайта 
құрастыруды іске асыру; - ЭЕМ өнімділігін 
анықтау, анықтау үшін диагностика мен тестілеу;
- ЭЕМ құрылымын таңбалауды анықтау.

Модернизациялау негіздері
Қазіргі заманғы ЭЕМ құрылымдық 
принципі. ЭЕМ құрамына кіретін негізгі 
құрылғылар мен компоненттер. ЭЕМ-
мен жұмыс істеу кезінде диагностика 
жасай отырып, ақауын табу.
Жүйелік қораптың кейбір құрылымын 
ауыстырудағы ерекшеліктері, 
қазіргі заманғы ЭЕМ-ң компонент-
терге бірлесуі, ЭЕМ сипаттамасын 
анықтау мен диагностика жасау үшін 
бағдарламамен қамтамасыз ету. 

БҚ 1,3 
КҚ 3,
АҚ 4-6

АП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- алгоритм және бағдарлама-лау тілдері 
түрлерін;
- есептерді шешу үшін бағдарламалар құруды;
- бағдарламаның өміршендік циклі түсінігін;
- бағдарламалық қателер түрлерін;
- сызықтық, тармақталу және циклдік 
алгоритмдерді бағдарламалау тәсілдерін;
- жиымдарды өңдеуді; - файл түрлерін, оларды 
өңдеу тәсілдерін; - жиындарды қолдануды;
істеуі керек:
- алгоритмдер құруды және оларды қандайда бір 
бағдар-ламалау тілінде жазуды; - тест құру;
- бағдарламалау тілінің біріктірілген 
(интегралданған) ортасын қолдануды;
- көмекші алгоритмдерді қолдануды; - алгоритм 
құруды; - бағдарламаны өңдеуді.

Бағдарламалау негіздері
Алгоритм ұғымы, оның қасиеттері. 
Алгоритмдер түрлері және жазылу 
тәсілдері. Тілдің негізгі түсінігі және 
синтаксисі. Мәліметтер концепциясы 
және типтері, оларға қолданылатын 
амалдар мен функциялар. Реттелген 
типтегі жиын және аралас типтегі 
мәліметтер. Бағдарламалау тілі опе-
раторлары. Процедура және функция 
параметрлері. Рекурсивті функция-
лар. Файлдар, файлдарды өңдеуге 
арналған процедуралар мен функ-
циялар. Динамикалық мәліметтер. 
Бағдарламалау тілінің графикалық 
мүмкіндіктері.

БҚ 1,2,6
КҚ 1,2 
АҚ 1

«Байланыс құрастырушы- кабельші» 
біліктілгі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- сызулардың өңдеуін, безендіруін;
- сызулардың форматтарын, қаріптерін;
- сызу негізін;
-аксонометрикалық кесіндерін;
-эскиздері және сызу құралдарын;
-эскиз жайлы түсінікті;
істеу керек:
-бөлшектердің контурын сызуды;
-қиықтарды, бұрыш айналасын кесуді;
-сызуда қиықтарды белгілеуді, орнатуды;
-бөлшек құрылымын талдауды;
-диаграмма, сызбаларды құруды;
- осьтерді және масштабтарды таңдауды.

Сызу
Сызуларды геометриялық сызу; 
сызбаларды орындау ережелері; 
техникалық деталдардың контурлерін 
сызу тәсілдері және геометриялық 
құрылымы; жобалық сызу; 
конструкторлық құжаттаудың жасалуы 
және өңделуі; машина жасау сызуы; 
сызбадағы кескіндердің категорияла-
ры: түрлері, қиықтары, қиылысулары; 
графикалық есептерді шешу логикасы 
мен жалпы методология; инженерлік 
графика құралдары; мамандық бой-
ынша схема элемент-тері мен сызба-
ларды орындау әдістері мен тәсілдері; 
көркем конструкторлықтың бөлшектері.

БҚ 5,6
КҚ 6

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- электротехника мен элек-трониканың негізгі 
заңдары мен негізгі ұғымдары туралы;
- электр схемаларын құрастыру принциптерін;
істеуі керек:
- ЭЕМ-ны, электрониканы, автоматиканың 
электронды құрылымдарын, интегралды схема-
ларды, жай және күрделі тізбектерді есептеуді 
анықтауды; -электржетектерінің кинема-тикалық 
схемасын, түрлерін, құрылысын айыра білуді.

Электротехника 
Электротехника: электротехниканың 
теориялық негіздері; өткізгіштер мен 
электроизоляциялық материалдар; 
электрлік және электрлік емес шама-
ларды өлшеу; тұрақты және айнымалы 
ток ,электр машиналары; трансфор-
маторлар; электр жетектері, түрлері 
құрылысы. 

БҚ 1,2
КҚ 2,6

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
-электроорнатылатын өнім-дердің, 
құрылғылардың және бастау мен қорғау 
аппарату-раларының қызметі мен құрылымын;
-түзеткіштер мен стабилиза-торлардың жұмыс 
істеу принципін;
-микросызбалар және олардың қолданылуын;
-электронды күшейткіштер, толқымалы кон-
турлар, ан-тенды-фидерлік құрылғы-лардың 
қолданылу аясын;
істеуі керек:
-сызбаларды графикалық түрде салуды және 
оларға мәтіндік құжаттаманы дайындауды;
-анықтамалық әдебиетті қолдануды;
-құрылымдық, принципиалдық және монтаждық 
сызбаларды құруды;
-жүйе мен блоктардың жұмыс істеу режимін 
тексеруді.

Радиоэлектроника
Кіріспе. Жартылай өткізгішті 
аспаптардың тағайындалуы, құрылымы 
және жұмыс әрекеті. Түзеткіштер мен 
стабилизатролар. Жұмыс бөліктерін 
таңдау, олардың параметрлерін есеп-
теу. Импульстік құрылғылардың негізігі 
элементтерін есептеу. Микросызбалар 
және олардың қолданылуы. 
Модуляция. Радиожібе-руші және 
радиоқабыл-дағыш құрылғылар. 
Материалдың негізгі механикалық 
және технологиялық физико-химиялық 
қасиеті. Қорытпаның түрлері мен 
құрылымы. Өткізгіштерді жүйелеу. 
Диэлектрик, жартылай өткізгіштер 
және ферромагнетиктер мен негізгі 
физикалық процестер, ондағы радиоэ-
лемент, оның негізінде жасалғандарды 
топтастыру.

БҚ 1-4
КҚ 1,3,5
АҚ 5

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена туралы жал-
пы мағлұматты;
- техника қауіпсіздігі және электр, өрт, 
қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек көрсетуді;
- жұмысшылардың еңбекке қабілетсіздігі туралы 
акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау іс-
шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау және экология 
негіздері 
Еңбекті қорғау бойынша құқықтық 
және ұйымдастырушылық мәселелер; 
ҚР еңбекті қорғау туралы заңы; еңбек 
қауіпсіздігі стандарттарының жүйесі; 
құқықтық және нормативтік база; 
өндірістік жарақат және ауыру; еңбек 
жағдайына әсер ететін факторлар; өрт 
қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі, эксплу-
атация ережелері; еңбек ті қорғау іс-
шаралары, түрлері, құралдар, ескерту, 
экология және қоршаған ортаны қорғау

БҚ 1,3,5

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- психология ұғымын;
- қарым қатынастың түрлері мен функциясын;
- әріптестік кеңестің жүргізілу принциптерін;
- әдеп түсінігі, тарихы, қызметі; - қолданушымен 
қатынастағы әдепті; - қазіргі заманғы әдептің 
қағидалары мен ережелерін;
істеуі керек:
- жеке тұлғаның ерекшеліктерін және оның 
кәсіби қызметіндегі, жүріс-тұрысындағы 
айқындылығын сипаттауды; - әлеуметтіу-ролдік 
қатынасты қабылдауды; - топтағы өзара бай-
ланысты; - кәсіби әдепті қызмет көрсету сала-
сында қолдануды; - сөйлеу әдебін, қызмет ету 
мәдениетін сақтауды;
- іскерлік хаттама мен қызметтік әдепті сақтауды.

Кәсіби этика және психология
эстетикалық мәдениеті; 
әдептілік мәдениеті;
қарым-қатынас психологиясы;
қызмет ету саласындағы қарым-
қатынас мәдениеті; іскерлік қарым-
қатынастағы этикет; қарым-қатынас 
стилі; жүріс-тұрыс этикетінің негізгі 
ережелері; сөйлеу мәнері;
іскерлік хаттама; дипломатиялық эти-
кет түсінігі; халықаралық қатынастағы 
кездесулер хаттамасы; халықаралық 
қарым- қатынастағы 
ережелер, салт дәстүрлер, шарт-
тар; іскерлік этикет негізіндегі жұмыс 
орнының интерьері; жұмыс орындарын 
ұқыпты ұстау ережелері.

БҚ 5,6

ЖКП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы білуі керек:
- материалдардың негізгі физикалық-химиялық, 
механикалық және техникалық қасиеттерін;
- ерітінділердің түрлерін, құрылымын;
- феромагниттердің, жартылай өткізгіштердің, 
диэлектриктердің, өткізгіштердің классифика-
циясын; - материалдарда өтіп жатқан басты 
физикалық процестерді;
істеуі керек:
- материалдарда өтіп жатқан басты физикалық 
процестерді анықтауды; - ерітінділердің түрлерін 
анықтап және ажыратуды; - материалдардың 
негізгі физикалық-химиялық, механикалық және 
техникалық қасиеттерін анықтауды;
- өткізгіштерді классифкациялауды.

Электроматериалтану
материалдардың негізгі физикалық-
химиялық, механикалық және 
техникалық қасиеттері; 
қоспалардың негізгі ұғымдары ту-
ралы; феромагниттердің, жартылай 
өткізгіштердің, диэлектриктердің, 
өткізгіштердің классификациясы; 

БҚ 1-4
КҚ 1-3
АҚ 4,5

ЖКП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- информатиканың құрлымын;
-информатика түсінігі және қызметі;
- ақпараттық үрдістер туралы түсінік және 
ақпараттық үрдістердің құраушылары;
- ақпараттық өндірістердің анықтамасы;
- ақпараттық өндірістердің дамуының негізгі 
кезендері;
істеуі керек:
- ақпаратты кодтау;
- ақпаратты өндірісті классификациялау.

Информатика және ақпараттық өндіріс
Құрылымы. Ақпаратты түрлендіру 
тәсілдері. Информатика қызметі. 
Ақпарат түсінігі, оның қасиеттері, 
ақпаратты өлшеу, басқаруда қолдану , 
ақпаратты кодтау тәсілдер; ақпараттық 
үрдістер туралы түсінік және 
ақпараттық үрдістердің құраушылары;
Ақпараттық өндіріс: анықтамасы, клас-
сификациясы, негізгі элементтерінің 
сипаттамасы .
Ақпараттық өндірістердің дамуының 
негізгі кезендері. Ақпараттық қоғам да 
ақпараттық өндірістің дамуы. 

КҚ 1

АП 00 Арнайы пәндер
АП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы білуі керек:

- «Байланыс туралы» ҚР заңын;
- еңбекті қорғау және қауіпсіздік жайлы 
ақпараттық- анықтамалық мәліметтерді;
- байланыс линиясының классификациясын;
- материал, арматура, сым және изолятор 
түрлерін; - тірек профилдерін;
- енгізуде қорғаныс схемаларын;
- байланыс линиясының құрылғыларының 
қызметі мен түрлерін; - қалалық телефондық 
байла-ныстың қызметі мен құрамын;
- байланыс кабельдерінің классификациясын;
- кабельді қаптама тәсілдерін; 
- қорғаныс қабыршықтары мен қабаттары;
- кабельді маркілеу; - оптикалық 
қабылдағыштардың жұмыс істеу принципі; 
- байланыс тізбегінің алғашқы параметрлері;
- кабельді коррозиядан сақтандыру тәсілдері;
істеуі керек:
-қазықтар үшін шұңқыр қазу; -қазықтарды 
жаңарту; - қазықтарды ауыстыру және орнату;
-сымдарды реттеу; - сымдарды бекіту;
- сымдарды байлау;
- тіркеушіні орнату, сымдарды реттеу және 
бекіту, сымдардың мықтылығын тексеру;
- тіреуіштерді монтаждау; - құбыр өткізгіштерді 
салу, оларды түйістіру жұмыстарын жүргізуді;
- кабельдің барлық түрлерін салуды;
- кабельдің барлық түрлерін және өткізгіштерді 
байланыстарды қолдану арқылы жөндеуді;
- кабелдерді орнатуды және монтаждауды;
- байланыс желісінде өлшеуіш құралдармен 
жұмысты; - әуе қысымын түсіру барысында 
кабелді ұстауды;  - техникалық құжаттармен 
жұмыс істеуді және кабелді линиялық байланы-
старды паспорттандыруды орындауды.

Арнайы технология
«Байланыс туралы» ҚР заңы, байланыс 
қатынастары әуе желілерінің материал-
дары мен арматуралары, әуе байланыс 
желілерін қысымдардан және тоқтан 
қорғау, әуе байланыс желілері бойын-
ша жөндеу жұмыстарын, қалалық теле-
фон желілері туралы жалпы мәлімет, 
кабельдерді таңбалау және құрастыру, 
волоконді-оптикалық байланыс 
желісі, телефон құбырлары, кабель 
қаптамасы,
байланыс параметрі, байланыс 
кабелінің монтажы, оптикалық 
кабельдің монтажы, шеткі кабель 
құрылысы және оларды монтаждау, 
байланыс желісін жобалау, коррозия
байланыс желісіндегі электрліөлшегіш, 
техникалық есеп және құжаттау.

БҚ 1,5,6
КҚ 3,5,6
АҚ 1-7

АП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- электрлік байланыс түрлерін; - дыбыстық 
толқындарды сипаттайтын негізгі шамаларды;
- қазіргі аппараттарда қолданылатын микро-
фондар түрлерін; - телефондық аппарат 
бөлшектерін; - ақауларды жөндеу тәсілдерін;
- коммутациялық құрылғылардың қызметі 
мен негізгі параметрлерін; - механикалы 
коммутацияның принциптерін; - реле және бай-
ланыс түйіндерінің шартты белгіленуі;
- жергілікті телефондық желінің түрлері 
мен олардың ерекшеліктері; - автоматты 
телефондық станциялардың классификациясы;
істеуі керек: - телефон құрылғыларындағы 
ақауларды табу және оларды жоюды;
- телефон құрылғыларындағы ақауларды 
анықтауды; - телефон құрылғыларының 
кестелерін оқуды; - автоматты телефондар 
станциясының функциональды схемалары 
бойынша оқуды; - станция ішінде екі телефон 
құрылғыларын байланыстыруды.

Электрбайланыс
Кіріспе. Электр байланысының даму та-
рихы, телефон байланысы және оның 
құрылымы,
Естуді қабылдау заңы, телефон 
аппараттарының құрылғылары, теле-
фон коммутациясының принципі 
және байланысты орнату тәсілдері, 
коммутациялық аспаптардың 
түрлері және қолданылу аясы, теле-
фон станциясының жүйесі және 
микрофонның құрылымы, автомат-
ты телефондық станциясының (АТС) 
классификациясы, Телефон жүктемесі 
және оның негізгі көзі, қалалық теле-
фон станцияларының құрылысы, 
қалааралық байланыс желілерін ор-
нату.
 

БҚ 1,6
КҚ 5,6
АҚ 3-5

«Электрондық- есептеу машиналарын баптау-
шы» біліктілігі

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- сызуларды ң өңдеуін, безендіруін;
- сызулардың форматтарын, қаріптерін;
- сызу негізін;
- аксонометрикалық кесіндерін;
- эскиздері және сызу құралдарын;
- эскиз жайлы түсінікті;
істеу керек:
- бөлшектердің контурын сызуды;
- қиықтарды, бұрыш айналасын кесуді;
- сызуда қиықтарды белгілеуді, орнатуды;
- бөлшек құрылымын талдауды;
- диаграмма, сызбаларды құруды;
- осьтерді және масштабтарды таңдауды.

Сызу
Сызуларды геометриялық сызу; сызба-
ларды орындау ережелері; техникалық 
деталдардың контурлерін сызу 
тәсілдері және геометриялық құрылым; 
жобалық сызу; конструкторлық 
құжаттаудың жасалуы және өңделуі; 
машина жасау сызуы; сызбадағы 
кескіндердің категориялары: түрлері, 
қиықтары, қиылысулары; графикалық 
есептерді шешу логикасы мен жал-
пы методология; инженерлік графика 
құралдары; мамандық бойынша схема 
элементтері мен сызбаларды орын-
дау әдістері мен тәсілдері; көркем 
конструкторлықтың бөлшектері.

БҚ 5,6
КҚ 6

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- электротехника мен электрониканың негізгі 
заңдары мен негізгі ұғымдары туралы;
- электр схемаларын құрастыру принциптерін;
істеуі керек:
- ЭЕМ-ны, электрониканы, автоматиканың 
электронды құрылымдарын, интегралды схема-
ларды, жай және күрделі тізбектерді есептеуді 
анықтауды;
 -электржетектерінің кинематикалық схемасын, 
түрлерін, құрылысын айыра білуді.

Электротехника 
Электротехника: электротехниканың 
теориялық негіздері; өткізгіштер мен 
электроизоляциялық материалдар; 
электрлік және электрлік емес шама-
ларды өлшеу; тұрақты және айнымалы 
ток ,электр машиналары; трансфор-
маторлар; электр жетектері, түрлері 
құрылысы.

БҚ 1,2
КҚ 2,6

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- стандарттаудың шығуы мен даму тарихын;
- ҚР-ның «Стандарттау туралы» заңын;
- өндірістегі стандарттау принциптерін;
- метрология негіздерін;
- сертификаттау негіздерін;
- ҚР-ның «Сертификаттау туралы» заңын; 
- өлшеу құралдарын; - көлем эталонын;
істеуі керек:
- халықаралық аймақтық стандарттаумен байла-
нысты орнатуды;
- терминдермен анықтамаларды қолдануды;
- өндірісте сертификаттау қызметін көрсетуді;
- өнім сапасын және сәйкестік декларациясын 
анықтауды; - сапа менеджментінің жүйесін 
құрастыру мен енгізуді;
- метрологияны анықтауды.

Стандарттау, сертификациялау және 
метрология негіздері 
Стандарттаудың шығуы мен даму 
тарихы; ҚР-ның «Стандарттау тура-
лы» заңы; өндірістегі стандарттау 
принциптері; халықаралық аймақтық 
стандарттау; халықаралық іскерлік 
байланыс; өлшеу құралдары; көлем 
эталоны; сертификаттау; серти-
фикаттау негіздері, терминдері 
мен анықтамалары; ҚР-ның 
«Сертификаттау туралы» заңы; 
өндірісте сертификаттау қызметін 
көрсету; өнім сапасы және сәйкестік 
декларациясы; сапа менеджментінің 
жүйесін құрастыру мен енгізу; метроло-
гия; метрология негіздері; мемлекеттік 
метрологиялық бақылау.

БҚ 2-5
КҚ 1

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена туралы жал-
пы мағлұматты;
- техника қауіпсіздігі және электр, өрт, 
қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек көрсетуді;
- жұмысшылардың еңбекке қабілетсіздігі туралы 
акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау іс-
шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау және экология
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдастырушылық мәселелер; ҚР 
еңбекті қорғау туралы заңы; еңбек 
қауіпсіздігі стандарттарының жүйесі; 
құқықтық және норма-тивтік база; 
өндірістік жарақат және ауыру; еңбек 
жағдайына әсер ететін факторлар; өрт 
қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі, экс-
плуатация ережелері; еңбек қорғау 
іс-шаралары, түрлері, құралдар, ескер-
ту, экологияны және қоршаған орта-
ны қорғау

БҚ 1,3

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- психология ұғымын;
- қарым қатынастың түрлері мен функциясын;
- әріптестік кеңестің жүргізілу принциптерін;
- әдеп түсінігі, тарихы, қызметі; - қолданушымен 
қатынастағы әдепті; - қазіргі заманғы әдептің 
қағидалары мен ережелерін;
істеуі керек:
- жеке тұлғаның ерекшеліктерін және оның 
кәсіби қызметіндегі, жүріс-тұрысындағы 
айқындылығын сипаттауды;
- әлеуметтіу-ролдік қатынасты қабылдауды;
- топтағы өзара байланысты;
- кәсіби әдепті қызмет көрсету саласын-
да қолдануды; - сөйлеу әдебін, қызмет ету 
мәдениетін сақтауды;
- іскерлік хаттама мен қызметтік әдепті сақтауды.

Кәсіби этика және психология
эстетикалық мәдениеті; 
әдептілік мәдениеті;
қарым-қатынас психологиясы;
қызмет ету саласындағы қарым-
қатынас мәдениеті; іскерлік қарым-
қатынастағы этикет; қарым-қатынас 
стилі; жүріс-тұрыс этикетінің негізгі 
ережелері; сөйлеу мәнері;
іскерлік хаттама; дипломатиялық эти-
кет түсінігі; халықаралық қатынастағы 
кедесулер хаттамасы; халықаралық 
қарым қатынастағы 
ережелер, салт дәстүрлер, шат-
тар; іскерлік этикет негізіндегі жұмыс 
орнының интерьері; жұмыс орындар-
дын ұқыпты ұстау ержелері.

БҚ 5,6

АП 00 Арнайы пәндер
АП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- ЭЕМ құрылғыларының жалпы сипаттамасын, 
қызметін және жіктелуін; - ЭЕМ құрылғыларын 
қосу және баптау ерекшеліктерін;
бағдарламалық қамтамасыздандыруды орнату-
ды,  - операциялық жүйелер түрлерін;
- мәтіндік редакторларды; - кестелік процессор-
ларды; - графиктік редакторларды;
- ОЖ-нің негізгі командалары мен функция-
ларын; - мәліметтерді сақтау және қорғауға 
арналған бағдарламаларды;
істеуі керек:
- операциялық жүйелерді орнату және баптауды;
- мәтіндік, графиктік редакторлармен, 
кестелік процессорлармен жұмыс; - түрлі 
тасымалдауыштарға мәліметтерді жазуды;
- ЭЕМ құрылғысын орнатуды; - операциялық 
жүйені, қолданбалы бағдарламаларды, драйвер-
лер мен утилиттерді орнатуды; 

Есептеуіш жүйені 
бағдарламалық және аппараттық 
қамтамасыздандыру
Бағдарламалық қамтамасыздандыру 
қызметі мен құрамы; Операциялық 
жүйелер: қызметі, негізгі функциялары, 
DOS, Windows, Linux негізгі командала-
ры және оларды баптау; Қолданбалы 
бағдарламалық қамтамасыз ету:MS 
Office, Corel Graphics Soviet, Adobe 
Photoshop; Windows стандарт-
ты бағдарламары, вирусқа қарсы 
мұрағаттау бағдарламалары. 

БҚ 1-3
ҚҚ 2,5,6 
АҚ 1,3

АП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ қызмет көрсету принциптерін;
- перифериялық құралдарға қызмет көрсету 
принциптерін; - қызмет көрсетуді орындау үшін 
бағдарламамен қамтамасыз ету;
істеуі керек:
- ЭЕМ мен перифериялық құрылғыларға 
техникалық қызмет көрсетуді; - принтер мен 
көшірме аппараттарын пайдалануға кеткен 
шығын материалдарын ауыстыруды;
- ЭЕМ жүйелік блогын бөлшектеу мен қайта 
құрауды орындауды.

Есептеуіш техникаға қызмет көрсету
Электронды есептеуіш машиналары-
на (ЭЕМ) және шеткері құрылғыларға 
қызмет көрсету ерекшеліктері; 
ЭЕМ-ға активті және пассивті 
техникалық қызмет көрсету; ЭЕМ-ға 
бағдарламалық әдістер арқылы қызмет 
көрсету

БҚ 1
ҚҚ 2-4
АҚ 2,3,5

АП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ негізгі компоненттерін; - жүйелік блок 
құрылғыларының үйлесімділігін; - ЭЕМ 
компоненттерінің салыстырмалы сипаттамала-
ры; - жүйелік блок компоненттерінің ауыстыру 
ерекшеліктері;
- ЭЕМ сипаттамасын анықтау және тексеру 
кезіндегі бағдарламалық қамтамасыздандыру;
- ЭЕМ компоненттерінің таңбаларын;
істеуі керек:
- жүйелік блокты шашу және жинау; - ЭЕМ 
қызметіне тест және тексеру жүргізуді орындау;
- ЭЕМ- ді таңбасына қарап анықтай білуін.

Компьютер құрылғыларын жөндеу 
және монтаждау
Қазіргі заманғы ЭЕМ құрылысы 
принциптері, ЭЕМ құрамына кіретін 
негізгі компонентер мен құрылғылар; 
ЭЕМ жұмысында осал жерлерді 
анықтау және диагностика; Жүйелік 
блок құрылғыларын ауыстыру 
ерекшеліктері, қазіргі заманғы ЭЕМ 
коомпоненттерінің сәйкестігі. ЭЕМ 
сипаттамасын аанықтауға және 
диагностикасын жүргізуге арналған 
программалық қамтамасыз ету. 

БҚ 1,3
ҚҚ 2-4 
АҚ 4-6

АП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- желіге негізгі түсінік;
- желіге жалғанған компьютерлердің орналасу 
сызбасы;
- желімен біріктірілген компьютерлердің 
кабельдерінің параметрлері мен түрлері немесе 
байланыстың өзге арналары;
- Сигналдардың желі бойынша орналасты-
рылу жолдарының құрылымы; -ақпарат ал-
масу тәсілдерін ұйымдастыру (негізгі ақпарат 
ағымдарын бағыттау, компьютер функцияла-
рын тарату); - берілген жылдамдық кезіндегі 
кабельдің өткізу мәселелерін шешу әдістері;
- буманың ұзындығын таңдау мәселелері;
- алмастыруды басқару әдістері; - OSI әдәсі, 
деңгей функциясы уровней, Стандарт IEEE 802;
- жергілікті желіні құруға арналған жабдықтар.
істеуі керек:
- жергілікті желі түрлерін сауатты таңдай 
білуі және желіге қосылған кездегі желі 
топологиясының түрлері; - желі құру кезінде ка-
бель таңдауды кәсіби түрде орындау 
- Стандарт IEEE 802 қолдана отырып,ақпарат 
тасымалдануы кезіндегі қателердің пайда болу 
себептерін білу;

Жергілікті желі негіздері
Жергілікті желі негіздері компьютерлік 
желілер классификациясы; қазіргі 
заманғы желілерді құру принціптері; 
Жергілікті желіні құру және диагностика; 
Жергілікті желідегі аспаптар сәйкестігі; 
компьютерлік желілерді аспаптық және 
бағдарламалық қамтамасыз ету.

БҚ 
1,3,7,8
ҚҚ 
1,3,5,7,8
АҚ
1,2,4

АП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- Жүйелік бағдарламалауға негізгі түсінік;
- BIOS командалары мен тараулары;
- Жүйелік файлдарды бағдарламалау және редак-
трлеу кезіндегі негізгі командалар мен операторлар;
- Windows –тың жүйелік реестріне негізгі түсінік 
- Windows –тың жүйелік реестрі жұмысын 
бағдарламалық қамтамасыздандыру
істеуі керек:
- ДК-ді әртүрлі ақпарат жинақтауыштар 
арқылы іске қосу; - ДК жұмысын жеңілдету 
үшін BIOS –ты баптауды өзгерту  - қызмет 
көрсету бағдарламалары арқылы Windows- ты 
редактрлеу; - DOS және Windows операциялық 
жүйелерінің іске қосу файлдары

Жүйелік бағдарламалау
Жүйелік бағдарламалау
негіздері, BIOS баптауының қауіпсіз 
өзгертулері, жүктеуді басқару, 
операциялық жүйелерді баптау және 
конфигурациялау, Windows жүйелік 
реестрін баптау, қалпына келтіру және 
тазалау. 

БҚ 1,3 
ҚҚ 3,
АҚ 4-6

АП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- конденсаторлар мен резисторлардың 
сызбадағы белгілері; - конденсаторлар мен 
резисторларға техникалық сипаттама;
-жартылай өткізгіштердің техникалық 
мінездемелері мен сипаттамасы;
- транзисторлар, диодтардың классификациясы;
- Сызбадағы логикалық элементтердің белі 
шарттары; - логикалық элементтердің жұмыс 
істеу принциптері; - электронды сызбалар 
элементтерін құру; - электронды сызбалар 
элементтерін құру принциптері;
істеуі керек:
-радиобөлшектерге графикалық белгі шартта-
ры арқылы сипаттама беру; - резисторлар мен 
конденсаторларды электронды сызбаларда 
қолдану; - жартылай өткізгіш құралдарын сипат-
тамасы арқылы анықтау; - электрондық сызба-
ларда жартылай өткізгіш құралдарын қолдану;
-логикалық элементтердің сызбаларын орындау;
-логикалық элемент жұмысында кесте құру;
- электрондық сызбаларды оқу және құру.

Радиоэлектроника
Компьютерлік технканың 
радиоэлементері мен 
радиоэлектрондық аспаптары негіздері, 
техникалық сипаттамалар және 
радиобөлшектер сызбаларындағы 
белгілеулер, микроэлектрони-
ка негіздері мен микросхемалар, 
электрондық сызбаларды құру және 
құрастыру негіздері.

БҚ 1,2,6
ҚҚ 1,2 
АҚ 1

АП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- байланыс құралдары классификациясын;
- көшірме аппараты құрылғысын;
-құжаттарды тираждау және жою құралдарының 
сипаттамасы; -құжат дайындау қосымша 
құралдары. - сканердің жұмыс істеу принципі
- түптеу, қаптау, кесу әдістерінқолдану
істеуі керек:
- көшірме аппаратында біржақты және екіжақты 
көшірмелер, құжаттарды масштабтау, қағазды 
жою тәсілдері;
- факсимильді аппаратты қолданып құжаттарды 
жіберу, қабылдау.
- құжаттарды сканерлеу және тану.
- құжаттарды түптеу, қаптау, кесуді

Қазіргі заманғы ұйымдастыру тех-
никасы
Жұмыс процесін жақсарту мақсатында 
ұйымдастыру техникасын қолдану. 
Құжаттарды өңдеуге байланысты 
қызметті жүйелендіру.

БҚ 1,2,6
ҚҚ 1,2 
АҚ 1

Орта буын маманы 1304000 – «Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)» 
мамандығы 
бойынша техникалық және кәсіптік білім берудегі оқыту бағдарламасының құрылымы

Оқыту мерзімі: 3 жыл 6 ай
2 жыл 6 ай

Пәндер 
циклының 
қысқар- 
тылған 
атауы 
(коды)

Пәндердің оқыту циклы мен кәсіптік 
модульдері Кәсіптік модульдердің бөлімдері мен 

пәндер атауы
Қалыптасу 
құзіретінің 

коды

ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері 
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер
ЖГП 3.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- негізгі түсініктерді,
әдеби сөйлеу дағдысын;
- кәсіби лексико-грамматикалық 
мәтіндермен жұмысты;
- функционалды, коммуникативті сөйлеу 
қорын дамытуды;
- кәсіби лексикалық сөйлеу мәдениетін 
дамытуды;
істеуі керек:
- терминдік сөздікпен, жұмысты;
- диалог түрінде пікір алмасу және моно-
логты сипаттағы мәтінді құруды.

Кәсіби қазақ (орыс) тілі
Мәтінге морфологиялық, синтаксистік тал-
дау. Лексико-грамматикалық мәтіндермен 
жұмыс: ЭЕМ-нің даму тарихы, дербес 
компьютердің құрылғылары, амалдық 
жүйе, компьютерлік вирустар, алгоритімнің 
қасиеттері, мәтіндік құжаттармен редак-
торлар, компьютерлік графика, мәліметтер 
базасы, электронды пошта, модель-
дер мен модельдеу үлгілері, Интернет 
желісі, техникалық қауіпсіздік ережесі, 
еңбекті қорғау. Мамандыққа байланы-
сты терминдер мен кәсіби сөздер: дер-
бес компьютер, монитор, жүйелік қорап, 
пернетақта, жүгірткі, мұрағат, модем, 
шығару құрылысы, мультимедиялық 
құрылғылар, Интернет. Аударма техни-
касы. Мамандыққа байланысты құжаттар 
мен басылымдар, кәсіптік кітапханалар, 
арнайы әдебиеттер, библиография.

БҚ 1-4

ЖГП 3.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- кәсіби қарым-қатынас үшін мамандыққа 
байланысты лексикалық-грамматикалық 
материал таңдауды; - грамматика; - жа-
зылу емлесін; - ауызша және жазбаша 
сөйлеу дағдыларын;
істеуі керек:
- сөйлеу мен сөйлеу әрекетінің түрлерін 
ажыратуды; - жоғары деңгейде ауызша 
және жазбаша сауатты болуды;
- техникалық құжаттармен және 
анықтамалық әдебиетпен жұмыс.

Кәсіби шетел тілі
Мамандық бойынша кәсіби сөйлеу 
негіздері; кәсіби лексика, фразеологиялық 
тіркестер мен мамандыққа байланысты 
терминдер; кәсіби бағыттағы мәтіндерді 
аудару (сөздікпен) техникасы; кәсіби 
қарым-қатынас.

БҚ 1-4

ЖГП 3.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- әлеуметтік-биологиялық және 
психофизиологиялық, физикалық және 
спорттық жетілдіру негіздерін;
- спорттық ойындарға қатысу және спорт 
жаттығуларын орындауда қауіпсіздік тех-
никасын сақтауды;
- баскетбол, волейбол ойындарының 
ережелерін; - жүгіру техникасын;
- секіру техникасын; - қазақтың ұлттық, 
ойындарын және спорт түрлерін; 
істеуі керек:
- баскетбол, волейбол ойнауды;
- гимнастикалық жаттығуларды орындау-
ды; - әртүрлі қашықтыққа жүгіруді;
- биіктікке, ұзындыққа және бір орыннан 
секіруді; - қазақтың ұлттық, ойындарын 
және спорт түрлерін ойнауды.

Дене тәрбиесі
Дене тәрбиесінің мамандарды 
дайындаудағы рөлі және олардың са-
лауатты өмір салты. Физикалық және 
спорттық жетілдірудің негізі. Кәсіби-
қолданбалы дене шынықтыру дайындығы.
Дене тәрбиесінің әлеуметтік-биологиялық 
және психофизиологиялық негіздері.

БҚ 1-4

ӘЭП 00 Әлеуметтік экономикалық пәндер
ӘЭП 4.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- мәдениеттану ұғымдарының негіздерін;
- қазақ этносының мәдени іргетасы ту-
ралы;
істеуі керек:
- мәдениеттану ұғымдарын еркін 
меңгеруді; - көшпенділердің материалдық 
және рухани мәдениетінің ерекшелігін 
көрсете білуді.

Мәдениеттану
Қоғам, мәдениет және өркениеттің да-
муы; салт-дәстүрлер мен жаңашылдық; 
өнердегі алғашқы қадамдардан ба-
стап, ерте қола дәуіріне дейінгі 
Қазақстан мәдениетінің даму 
кезеңдері; Қазақстанның ортағасырлық 
халықтарының көркем сурет өнері, қазіргі 
Қазақстан мәдениеті, салт-дәстүрлері, 
рәсімдері.

БҚ 1-4

ӘЭП 4.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- әлемнің философиялық, ғылыми 
түсініктері, адам өмірінің мәні туралы;
- қоғамда адамдар арасындағы мінез-
құлықтық нормаларды;
істеуі керек:
- ғылым мен ғылыми таным рөлін;
- әлеуметтік, биологиялық, рухани са-
насын, саналық және бейсаналық 
әрекеттерді талдауды.

Философия негіздері
Философия пәні, әлемдік философиялық 
ойлардың негізгі тармақтары;
Адам табиғаты мен оның өмір сүруі; адам 
және ғарыш; адам және қоғам, өркениет 
және мәдениет; тұлғаның бостандығы 
мен жауапкершілігі; адам танымы және 
әрекеті; ғылым мен оның рөлі; ғаламдық 
проблемалар.

БҚ 1-4

ӘЭП 4.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- заңдылықтарды түсінудегі әлеуметтік 
әдістеме қағидаларды;
- тұлғаны әлеуметтендіру процесінің 
ерекшеліктерін, реттеу формаларын.
істеуі керек:
- әлеуметтік қозғалыстар және өзгеру 
мен дамудың өзге факторлары туралы 
білімін арттыруды; - биліктің мәнін, са-
ясат субъектілерін, саяси қатынастар 
мен процестерді (Қазақстандағы және 
әлемдегі) анықтауды; - саяси режимдер 
мен саяси жүйелерді айыруды.

Саясаттану және әлеуметтану негіздері
Саяси билік пен билік қатынастары; саяси 
жүйе, сана, мәдениет, саясат субъектілері; 
әлемдік саясат және халықаралық 
қатынастар; Қазақстандағы әлеуметтік 
– саяси процестер, институттар мен 
ұйымдар; тұлға: оның рөлі мен қызметі, 
әлеуметтік жанжалдар мен оларды шешу 
жолдары.

БҚ 1-4

ӘЭП 4.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- экономикалық теорияның жалпы 
негіздерін;
- макро және микроэкономика негіздерін.
істеуі керек:
- шетел мен Қазақстандағы экономикалық 
жағдайларды талдауды;
- салықтық, ақша-несиелік, әлеуметтік 
және инвестициялық саясат түрлерін 
айыруды;
- өз мамандығы саласындағы 
экономикалық ақпаратты табуды және 
пайдалануды.

Экономика негіздері
Экономика және оның негізгі про-
блемалары; ресурстар; нарықтық 
баға қалыптасуының механизмдері; 
бәсекелестік; фирма қызметінің 
экономикалық негіздері; антимонопольдық 
реттеу; микро және макроэкономика; ел 
экономикасының құрылымы; қаржылар; 
ақша-несиелік және салықтық жүйе; 
инфляциялық процестер; жұмыссыздық; 
Қазақстан экономикасының өсу проблема-
лары; халықара-лық еңбек бөлінісі; әлем-
дік валюта, тауарлар және қызмет көрсету 
нарығы; бизнес негіздері.

БҚ 1-4

ӘЭП 4.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
-адам мен адамзаттың құқықтары мен 
бостандықтарын, оларды жүзеге асыру 
механизмдерін;
- мамандық саласында құқықтық және 
адамгершілік-этикалық нормаларды.
істеуі керек:
- маманның кәсіби әрекетін реттейтін 
нормативті-құқықтық құжаттарды 
қолдануды;
- жауапкершіліктің түрлерін айыруды.

Құқықтық негіздері
Құқық: түсінігі, жүйесі, қайнар 
көздері; Қазақстан Республикасының 
Конституциясы-құқықтық жүйе ядро-
сы; адам құқығы туралы декларация; 
тұлға, құқықтық мемлекет; құқықтық 
жауапкершілік пен оның түрлері, 
құқықтың негізгі салалары. Қазақстан 
Республикасының сот жүйесі, құқық қорғау 
органдары.

БҚ 1-4

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер «Техник» квали-
фикациясы

ЖКП 2.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- құжат құрастырудың тәсілдері, қызметі;
- топтастыру, құжаттың алатын орнын, 
құрамдас бөліктерін, ресімдеу ережесін;
- қызметтік хатты құрастырудың 
әдістемелерін, құжаттардың қозғалысын;
- шығыс және кіріс корреспонденцияларын 
тіркеуді; - ДЭЕМ қолдануды. 
істеуі керек:
- ұйымдастыру-нұсқаулық құжаттарды 
бірыңғай жүйеге келтіру; - құжатпен, құжат 
айналымын, ағымын ұйымдастыруды;
- тіркеу, есепке алу, сақтауды, орындалу-
ын бақылау.

Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу
Корреспонденция мен іс жүргізу туралы 
түсінік; іс қағаздардың тарихы; құжаттарды 
құрастыру тәсілдері мен қызметі, сипатта-
масы, рәсімдеу ерекшеліктері, компьютер-
де іс жүргізу тәсілдері; құжаттың құрамы; 
еңбек қатынастарын ресімдеу; істер но-
менклатурасы; іс жүргізуді ұйымдастыру 
технологиясы. 

БҚ 1,5

ЖКП 2.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена туралы 
жалпы мағлұматты;
- техника қауіпсіздігі және электр, өрт, 
қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек 
көрсетуді; - жұмысшылардың еңбекке 
қабілетсіздігі туралы акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау 
іс-шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау 
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдастырушылық мәселелер; ҚР 
еңбекті қорғау туралы заңы; еңбек 
қауіпсіздігі стандарттарының жүйесі; 
құқықтық және нормативтік база; өндірістік 
жара-қат және ауыру; еңбек жағдайына 
әсер ететін факторлар; өрт қауіпсіздігі, 
техника қауіпсіздігі, эксплуатация 
ережелері; еңбек қорғау іс-шаралары, 
түрлері, құралдар, ескерту, экологияны 
және қоршаған ортаны қорғау

БҚ 1-4

ЖКП 2.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- стандиртация туралы түсінікті;
- стандиртацияның шығуы мен дамуы та-
рихына түсінікті;
- Қ.Р «Стандартизация туралы» заңын;
- сертификациялау мен метрология ту-
ралы;
- өлшеу құралдарын қолдануды;
- көлем эталонын;
істеуі керек:
- халықаралық аймақтық стандартизация-
мен байланыстыруды;
- сертификациялауды;
- терминдермен анықтамаларды 
қолдануды;
- өндірісте сертификациялау қызметін 
көрсетуді; - құрылғылардың сапасын 
анықтауды; - сапа менеджментінің жүйесін 
құрастыру мен енгізуді;
- метрологияны анықтауды.

Стандарттау негізі
Стандарттау міндеті, оның мақсаты.
Стандарттардың категориясы.
Бірыңғай жүйедегі конструкторлық құжат:
форматтар, масштабтар, сызбалар, 
сызу мен
сызбадағы жазулардың орындалуы. 
Конструкторлық
кұжаттың жүйелілігі және оның түрлері. 
Бірыңғай
жүйедегі бағдарламалық құжат: шартты 
графикалық
белгілер алгоритмді бағдарламаның блок-
сызбасында мәтінді құжаттардың дай-
ындалуы;
Сызбалар: түрлер мен типтер. Сызбаның 
орындалу
ережесі.
Нормалық бақылау туралы ұғым. Өнім 
сапасынын
көрсеткіші.

БҚ 1-4

ЖКП 2.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- экономикалық , сызықта есептерді шешу-
де математикалық тәсілдерді;
- сызықтық, дифференциалдау 
теңдеулерін;
- екінші қатардағы қисындар қасиеттін;
істеуі керек:
- жоғарғы математиканы, математиткалық 
статистиканы, әртүрлі процестерді 
матемаиткалық моделін құру тәсілдерін 
қолдануды; - әр түрлі аймақтарда 
ғылымда, техникада, экономикада және 
өндірісте математикалық тәсілдер мен 
есептеуіш техниканы қолдана отырып, 
есептерді шығару; - есептеуіш техника-
да есептің нәтижесін ала білуді; -Тейлор, 
Фурье қатарына функцияларды салуды. 

Арнаулы циклдегі математика
Комплексті сандар. Ондағы негізгі 
түсініктер мен қатынастық сызықтар мен 
ондағы теңдеулер. Дифференциалдық 
теңдеу. Екінші ретті теңдеу үшін Коши 
есебі. Қатарлар, сан қатары, қатардың 
жинақтылығы және қосындысы. 
Кошидің радикалдық белгісі. Таңбалары 
кезектесіп келетін қатарлар. Тейлор 
және Фурье қатары. Электротехникада 
жиі қолданылатын функцияларды Фурье 
қатарына жүктеу. Ықтималдық теориясы, 
комбинаторика элементтері. Кездейсоқ 
оқиғалар түрлері. 

БҚ 1,7

ЖКП 2.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- өткізгіштердің көлденең қимасын 
есептеуді; - тұрақты және айнымалы ток 
электр тізбектерінің есептерді орындауды;
- магнитті және үшфазалы тізбек есептерін 
орындауды;
- синусоидальды емес кернеу мен 
токтардың пайда болуын;
- коммутация заңын; - дросселдердің, 
трансформаторлардың орауыш сандарын 
есептеуді.
істеуі керек:
- тармақталған және тармақталмаған 
схема параметрлерін есептеу үшін белгілі 
формулалар мен әдістерін қолдануды;
- электр энергиясын тұтынушылар үшін 
қорек көзінің керек режімін таңдауды;
- оң және сол қол ережесін қолдануды;
- конденсаторлардың батерея 
эквивалентті сиымдылықтарын есептеуді;
- аралас қосылу схемасының негізгі 
қағидасын тұжырымдауды; - қуат 
коэффицентін арттыру тәсілдерін 
таңдауды; - ВД құру және оған тізбектер 
параметрін анықтауды;
- синусоидальды емес тізбектерді есептеу 
үшін формулаларды қолдану;
- трансформатор коэффицентінің есебін 
жүргізуді - трансформатор түрін таңдауды.

Электротехника теориялық негіздері 
Электр тоғы, магнитті өріс, электрлік өріс, 
айнымалы және тұрақты ток тегі, негізгі 
параметрі; құрылғы және әрекет принципі. 
Ом, Кирхгоф, Джоуль-Ленц заңдары; 
бірфазалық және үшфазалық айныма-
лы тоқтың тізбегі. Электр тізбектеріндегі 
синусоидалды емес токтар. Коммутация 
заңы тұрақты кернеу көзіне rL, rC 
тізбектерінің қосылуы. Трансформаторлар: 
бірфазалы, үшфазалы; құрылғы, әрекет 
принципі. 

БҚ 1,7,8
КҚ 3

ЖКП 2.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- материалдардың негізгі физика-
химиялық, механикалық және 
техналогиялық қасиеттерін;
- жартылай өткізгіштерді жіктеуді;
істеуі керек:
- материалдар мен қорытпалар 
түрлерін анықтауды;- бақылау-өлшеу 
аспаптарының көмегімен радио 
бөлшектерінің элементті базасының 
жарамдылығын анықтауды;
- радиотехникалық жабдықтардың 
электрлік параметрлерін өлшеуді.

Электрорадиоматериал-дар мен радио-
элементтер
Материалдың негізгі механикалық және 
технологиялық физико-химиялық қасиеті; 
қорытпаның түрлері мен кұрылымы; 
өткізгіштерді жіктелуі; радиоэлементтер, 
оптоволокондық материалдар. 

БҚ 1,7
КҚ 3

ЖКП 2.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- электроөлшеу аспаптарының құрылысы 
мен жұмыс принцптерін түсінуді;
істеуі керек:
- негізгі электрлік шамаларды өлшеуді.

Электрорадио өлшеуіш
Метрология негізі; электр-өлшеуіш, 
электрондық, сандық аспаптарының 
жіктелуі, құрылысы және жұмыс істеу 
принципі; оптоволокондық модульдер.

БҚ 1,7
КҚ 3

ЖКП 2.8 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- электр құрылғыларының құрылысын, 
механизмін;
- импульсті сигналдарының схемасын, 
параметрлерін, жұмыс істеуін;
істеуі керек:
- импульсті сигналдардың параметрлерін 
есептеуді; - импульстік құрылғылардың 
маркасын анықтауды.

Электроника және импульсті техника
Радиотехникадағы жартылай өткізгіш 
приборлардың құрылысы; жұмыс істеу 
принципі, параметрлерін есептеу; им-
пульстер және оның түрлері; импульстік 
құрылғылардың негізгі элементтерін есеп-
теу; интегралдық микросхемалар.

БҚ 1,7,8
КҚ 2,3

ЖКП 2.9 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- алгоритм және бағдарламалау 
тілдері түрлерін; - есептерді шешу үшін 
бағдарламалар құруды; - бағдарламаның 
өміршендік циклі түсінігін;
- бағдарламалық қателер түрлерін;
- сергіту жаттығуларын орындауды;
- сызықтық, тармақталу және циклдік 
алгоритмдерді бағдарламалау тәсілдерін;
- жиымдарды өңдеуді;
- жиындарға қолданылатын амалдарды;
істеуі керек:
- алгоритмдер құруды және оларды 
қандайда бір бағдарламалау тілінде жа-
зуды; - бағдарламаны өңдеуге қажетті 
тест құрастыруды; - бағдарламалау тілінің 
бірік-тірілген (интегралданған) ортасын 
қолдануды; - алгоритм қолдануды;
- бағдарламаның алгоритмін құруды;
- бағдарламаны өңдеуді.

Алгоритмдеу және бағдарламалау 
негіздері
ЭЕМ-да есеп шығару кезеңдерін; алгоритм 
ұғымы, оның қасиеттері; алгоритмдер 
түрлері; алгоритмнің жазылу тәсілдері; 
тілдің негізгі түсінігі және синтаксисі; 
мәліметтер концепциясы; тілді қолдайтын 
мәліметтер типтері, оларға қолданылатын 
амалдар мен функциялар; реттелген 
типтегі мәліметтер; жиын, аралас типтегі 
мәліметтер; бағдарламалау тілінің опе-
раторлары: шартты оператор, таңдау 
операторы; цикл операторлары; про-
цедура және функция, рекурсивті функ-
циялар; файлдар, файлдарды өңдеуге 
арналған процедуралар мен функция-
лар; динамикалық мәліметтер; объектілі 
- бағытты бағдарламалау элементтері; 
бағдарламалау тілінің графикалық 
мүмкіндіктері.

БҚ 1,4,7,8
КҚ 1-3

ЖКП 2.10 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- автоматика элеманттерінің жалпы мәнін;
- автоматиканың функциональды схемасы 
мен құрылғысын;
істеуі керек:
- автоматика элементтерінің функционал-
ды схемасын құру, есептеу, талдауды;
- құрылғы түрлері бойынша ажыруды;

Автоматика негіздері
Автоматика жайлы түсінік; бақылау жүйесі; 
реттеудегі орны; параметрлі және гене-
раторлы датчиктер; ауыстырып қосатын 
кондырғы релесі, күшейткіштер, Есептеу 
техникасы мен автоматты жүйеде колда-
нылатын стабилизаторлар.

БҚ 1,7,8
КҚ 3
АҚ 4

ЖКП 2.11 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бәсекелестіктің мәні мен мағынасын;
- мемлекеттік банктік білім жүйесі мен 
мазмұнын; - шығынның негізгі түсініктері;
- маркетингтің мәні мен қағидаларын;
- кәсіпорынның басқару әдісін;
- бағаны анықтауды;
істеуі керек:
- кіріс пен шығысты есептеуді;
- өнімнің өзіндік құнын анықтау, өндірістегі 
баға мен көтерме, бөлшектік бағаны 
анықтауды; - бизнес-жоспарды құру;
- салықтың мәнін түсіну.

Нарықтық экономика негіздері
Нарықтық экономиканың қағидалары мен 
мониторингі; нарықтық жүйе; мемлекеттік 
қаржы; монополия мен бәсекелестік; 
өндірістегі субъектінің нарықтық қатысы; 
кәсіпорын экономикасы; менеджмент; мар-
кетинг; баға, бағалық құн; жоспарлау есебі 
мен талдау; шаруашылық қызметтері, 
халықаралық экономикалық қатынас.

БҚ 1,4,6,7

АП 00 Арнайы пәндер
АП 5.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- есептеу техникасының және 
электрониканың арифметикалық 
және логикалық негіздерін; - сандық 
схемалардың микросхемотехникалық 
және микроэлектрондық құрылғылардың 
негіздерін;  - элементтерін стандарт бой-
ынша шартты-графикалық белгіленуін;
- комбинациялық және тізбектелген 
құрылғылардың ішкі құрылымын
- микропроцессордың құрылымын;
- микропроцессорлық жүйе мен микро-
процессорлар құрылымы және оларды 
ұйымдастыруды;  - есептеуіш техниканың 
микросхематехника кұралдарының 
болашақтағы дамуын және қазіргі 
заманғы жағдайын;  - микроконтроллердің 
құрылымы мен ұйымдастырылуын;
істеуі керек:
- стандарт талаптарын сақ-тай отырып 
есептеуіш техни-ка құрылғыларының және 
түйіндерінің функционалды принципті сыз-
баларын тұрғызуды;
- цифрлық сызба құруды және талдауды;
- ақиқаттық кестесі, ауыспа-лы диаграм-
малар көмегімен цифрлық сонхронды 
түйіндер мен құрылғылар жұмысын си-
паттауды;
- анықтама-әдебиеттерді қолдануды;

Микросызбатехника 
Сандық микросхемотехниканың логикалық 
және схемотехникалық негіздері:
алгебра логикасының негізгі заңдары, 
логикалық элементтер, дизъюнктивті 
және конъюнктивті берілген түрлері, 
логикалық функциялар минимизациясы, 
комбинациялық логикалық схемалардың 
синтезі. 
Комбинациялық құрылғылардың схе-
мотехникасы: дешифраторлар, шиф-
раторлар, мультиплексорлар, демуль-
типлексорлар, теңдеу схемалары, 
қосындылауыштар, код түрлендіргіштері. 
Тізбектелген құрылғылардың схемотехни-
касы: триггерлер, регистрлер, санауыш-
тар; аналогты-сандық, санды-аналогты 
түрлендіргіштер; сақтау құрылғыларының 
схемотехникасы; микропроцессорлар 
және микропроцессорлық жүйелер; микро-
контроллер негізі. 

БҚ 3,5

АП 2.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- операциялық жүйелер түрлерін;
- кестелік процессорларды;
- мәтіндік, графикалық редакторларды
- мәліметтер мен бағдарламаларды 
қорғау әдістерін.
істеуі керек:
- операциялық жүйелерді қайта қалпына 
келтіру және баптауды;
- операциялық жүйелердің 
қабыршықтарын қолдануды;
- файлдармен, электрондық кестелермен, 
графиктік редакторлармен, мұрағаттаушы 
және вирусқа қарсы бағдарламалармен 
жұмыс.

Операциялық жүйелер мен 
бағдарламалық қамтамасыздандыру
Пәннің негізгі терминологиясы. 
Бағдарламалық қамтамасыздандырудың 
құрамы және қызметі. Операциялық жүйе 
құрамы және қызметі. ЭЕМ құрамы мен 
құрылғыла-рының қысқаша сипатта-ма-
лары. MS-DOS опера-циялық жүйесінің 
негізгі атқаратын қызметі мен құрамы, 
негізгі командалары мен утилеттері. 
Файлдық қабыршықтар және олардың 
қызметі, артықшылығы. Windows 
операциялық жүйесінің тұтастығы. 
МД, бумалармен, файлдармен, меню-
мен, терезелермен жұмыс. Мұрағаттар. 
Мұрағаттаушы файлдармен жұмыс. 
Компьютерлік вирустар. Вирусқа қарсы 
бағдарламалар. Электрондық кестені құру 
және енгізу. 
Мәтіндік, графикалық редакторлармен 
жұмыс. UNIX(Linux) операциялық жүйесі. 
UNIX-тің негізгі командалары.

КҚ 5
АҚ 6

АП 5.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ құрылымы мен архитектурасын;
- есептеу техниканың негізгі сипаттама-
ларын;
- заманауи МП құрылымын және оның 
бағдарламалық-рұқсат регистрлерін;
- ЭЕМ жадысының ұйымдастырылуын;
- ЭЕМ үзілім жүйесін; - МП ассемблер 
тілінде бағдарламалу негіздерін;
- қорғалған режим түсінігін;
- қорғалған режимнің жады 
ұйымдастырылуы мен сипаттамасын;
- мультипроцессорлық жүйенің жұмыс 
принципін.
істеуі керек:
- ЭЕМ жұмыс істеу принцпін сипаттауды;
- ЭЕМ өтетін күрделі процесстерді 
қарапайым кезең әрекеттеріне 
бөлшектеуді; - ассемблер тілінің негізгі 
конструкциясын пайдалануды;- ассемблер 
тілінде қарапайым бағдарлама құруды;

Электронды есептегіш машина
ЭЕМ құрылымы мен архитектурасы; ЭЕМ 
ақпараттың көрсетілімі; ДК электрондық 
жадысы: статикалық және динамикалық 
жадының құрылымы, жедел жадының 
түрлері, технологиясы және сипатта-
малары, тұрақты жады модулдерінің 
тағайындалуы, жүйелік шиналар, зама-
науи процессорлардың бағдарламалық 
моделі: процессорлардың жұмыс 
режимі, архитектуралық регистрлер 
және деректер типтері, нұсқалық жиы-
ны, үзілім жүйесі, қорғалған режимде 
процессордың жұмысы, ЭЕМ қызметі, 
мультипроцессорлық жүйе, ассемблер 
тілінің негіздері: ассемблер тілінде про-
грамма құру этаптары, ассемблер тілінде 
программа құру кезеңдері, ассемблердегі 
программа синтаксисі, ассемблер тілінің 
операндтары мен операторлары, ассем-
блер тілінің командалар түрі.

КҚ 2,5
АҚ 1-4

АП 5.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- конструкторлық-технологиялық 
жобалардың жалпы ұғымын;
- жобалау әдістерін;
істеуі керек:
- автоматтандырылған басқару 
жүйелерді құрастыруда программалық 
қамсыздандыруды қолдануды;
- автоматтандырылған проектор 
пакеттерімен жұмыс;
- автоматтандырылған жобалау жүйелерін 
техникалық жабдықтарын, пайдалану, 
баптау және қосуды. 

Автоматты жобалау жүйесі (АЖЖ)
Жобалау туралы жалпы түсінік. АЖЖ-
ның теориялық негізі. АЖЖ құрылымы 
мен қамтамасыз ету түрі, инженерлік 
еңбек автоматизациясының жүйесі; 
конструкциялаудың автоматтанған жүйесі; 
өндірісті технологиялық дайындаудың 
автоматты жүйесі, CAD-тың заманауи 
графикалық пакеті.

БҚ 7,8
КҚ 5
АҚ 7

АП 5.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- тоқ желісіне байланысты түрлендіру 
схемасын;  - әр түрлі жүктемедегі 
түрлендіргіштің жұмысын;
- сүзгілермен, импульсті қорек 
көздерімен электрлік қорек көздерінің 
тұрақтандырғыштарының жұмысын;
істеуі керек:
- түзеткіш құрылғының әртүрлі 
схемаларының жұмысын зерттеуді;
- түзеткіш құрылғы схемасын, жүктеме 
түзеткіш өтпелі процесстерін жұмысын 
зерттеуді.

Қорек көзі
Қорек блогі, қорек блогының схемо-
техникасы. Компьютердің қауіпсіздігі 
мен электроқорек. Локальді желідегі 
құрал-жабдықтарды жерге тұйықтау. 
Үзіліссіз қорек блогі мен фильтрлер. 
Электрқоректендіруші құрылғысының 
жалпы түсінігі, электроқоректендіру 
құрылғысының тұрғызу принципі, ба-
сушы фильтр. Кернеу мен токтың 
тұрақтандырушылары, импульсті қорек 
көзі.

БҚ 1,7,8
КҚ 3
АҚ 3

АП 5.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ ұйымдастырылуы мен функционал-
дау принциптерін;
- Есептеу техникасының жіктелуі мен 
типтік түйіндерін; - Жеке архитектуралық 
конфигурациялардың тағайындалуы мен 
жұмыс принциптерін; 
- Ақпараттарды енгізу-шығару жүйелерінің 
ұйымдастырылуын және сыртқы 
құрылғылардың интерфейстерін; 
- Есептеу техникасының, коммуникация-
лық және байланыстың заманауи 
құралдарын;
істеуі керек:
- компьютерді жинауда конфигурация та-
лап ететіндей қажетті жабдықтауыштарды 
таңдауды; 
- есептеу техникасының аппараттық және 
бағдарламалық бөліктерінің үйлесімділігін 
қамтамасыз етуін; 
- компьютердің аппараттық және 
бағдарламалық бөліктеріне модерниза-
циялауды;
- ЭЕМ заманауи сыртқы құрылғыларын 
қосуды, баптауды және пайдалануды.

ЭЕМ-ның сыртқы аймағының 
кұрылысы
Заманауи дербес компьютерлердің жұмыс 
принципі және сипаттамасы: процессор, 
ішкі және сыртқы жады, аналық плата;
деректерді сақтау құрылғысы: магниттік 
дискіде сақтау құрылғысы, оптикалық 
сақтау құрылғысы;
ақпаратты енгізу және шығару құрылғысы: 
сканер, дигитайзер, пернетақта, манипуля-
торлар, принтерлер, плоттерлер және т.б.; 
компьютердің бейнежүйесі: замана-
уи сұйық кристалды, плазмалық, LED-
мониторлары және сенсорлық панелі;
ДК аудиожүйесі;
коммутация және ақпаратты қабылдау-
жіберу құралдары: ішкі және сыртқы 
модемдер, факс-модемдер, желілік кар-
талар, кабелдік концентраторлар және 
ақпараттың мобилді байланысы; ішкі және 
сыртқы құрылғылардың интерфейстері; 
сыртқы құрылғылардың дамуы, оны ор-
нату мен баптау принциптері, заманауи 
мобилді құрылғылар: ноутбуктер, нет-
буктер, ҚДК, смартфондар, планшеттер 
және т.б.

КҚ 1-5
АҚ 1

АП 5.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек: 
- техникалық қызмет көрсетудің 
ұйымдастырылуын;
- ЕТҚ жоспарлық-профилактикалық қыз-
мет көсрету және пайдалану әдістемесін;
- бағдарламалық, аппараттық және ара-
лас бақылауын,  - пайдалану және жөндеу 
жұмыстарының негізгі принциптерін; 
істеуі керек:
- ЕТҚ және желілік құрал-жабдықтарының 
ақаулықтарын іздеу және жою үшін 
сервистік аппаратураны, тестілік және 
диагностикалық бағдарламаларды пай-
далануды; - ЕТҚ модернизация және 
конфигурация жасауды; - ЕТҚ-ның жұмыс 
қабілеттілігін арттыру үшін, ЕТҚ паркі мен 
желі қолдауын жүзеге асыруды.

ЭЕМ-ді техникалық күтім көрсету және 
жөндеу 
Техникалық қызмет көрсетудің 
ұйымдастырылуы; ЕТҚ жоспарлық-
профилактикалық қызмет көсрету 
және пайдалану әдістемесі; 
автоматтандырылған бақылау, қалпына 
келтіру және диагностика жасау жүйелері, 
бағдарламалық, аппараттық және ара-
лас бақылау; сервистік аппаратура; ЕТҚ 
модернизациялау және конфигурация-
лау; ақаулықтар түрлері және оларды 
айқындау ерекшеліктері; ЕТҚ және желілік 
құрал-жабдықтардың ақаулықтарын 
іздеу, табу және жою алгоритмдері; ЕТҚ 
ақаулықты элементтерін утилизациялау

КҚ 1-5
АҚ 1-3

АП 5.8 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- қазіргі кездегі желілік технологиялырын;
- желілердің жіктелуін және конфигу-
рациясын; - локалды желілер құрал-
жабдықтарын; - желілік құралдардың 
негізгі техникалық сипаттамаларын;
- локалды желілердің кабельді жүйелерін 
және интерфейстерін;
- желіде жұмыс істеу үшін Microsoft 
Windows ОЖ баптау тәсілдерін;
- желілік қолдаңбалы бағдарламаларын;
- Web-сайттарды және Web-беттерді 
жасауға арналған қолдаңбалы 
бағдарламаларын.
істеуі керек:
- кәсіби шығармашылықта есептеуіш 
жүйелерді қолдануды;
− локалды желілерді орнатуды, желіге 
ДК қосуды, қажетті желілік баптау-
ларды жүргізуді; - желілік қолдаңбалы 
бағдарламалармен жұмыс істеуді;
- Web-сайттарды және Web-беттерді жаса-
уды және рәсімдеуді;
- Интернет желісінде жұмыс істеуді

Есептегіш кешендер, жүйелер мен 
желілер
Желілердің түрлері. Компьютерлік 
желілерді құру технологиялары мен 
принциптері. Желілік хаттамалар. 
Локалды желілер құрал-жабдықтары. 
Компьютерлік техниканың аппараттық 
және бағдарламалық құралдарының 
қызмет көрсету және қарым-қатынас 
принциптері. Сымсыз технологиялар. 
Желідегі қауіпсіздік. Желіде жұмыс 
істеу үшін Microsoft Windows ОЖ баптау 
тәсілдері. Web-сайттарды және Web-
беттерді жасауға арналған қолдаңбалы 
бағдарламалар

КҚ 3,4,6
АҚ 5,6

ӨО 00
КП 00

Өндірістік оқыту және кәсіптік практика
(Танымдық, оқу, өндірістік, диплом 
алдындағы)

КП 1.1 Кәсіптік практиканы оқу нәтижесінде білім 
алушының
білуі керек:
- мамандық туралы;
- колледждің материалды-техникалық ба-
засы туралы мәліметтер;
- қауіпсіздік ережелерін;
- аппараттық және бағдарламалық 
қамтамасыздандыруды;
- қолданбалы бағдарламаларда жұмыс 
жасауды;
істеуі керек:
- бағдарламалардың мұмкіндіктерін тал-
дауды;
- есептерге блок-схемалар құруды.

Танымдық 
Тәжірибенің мақсаты мен тапсырмасы.
Мамандық және квалификациялар ту-
ралы мәлімет. Колледждің материалды-
техникалық базасымен танысу. Әлеуметтік 
жұмыс берушілермен пәнаралық 
байланыстардың анализі. Кәсіпорындарға 
экскурсия. Қауіпсіздік ережелері. 
Дербес компьютер: аппараттық және 
бағдарламалық қамтамасыздандыруы. 
Операциялық жүйелердің атқаратын 
ролі, турлері және функциялары. ДК 
ақпараттың көрсетілімі. Мәтіндік редак-
торлармен( Блокнот, WordPad, MsWord) 
жұмыс жасау және талдау. MsWord және 
MsExcel құралдарымен кестелерді құру 
және талдау.
Алгоритм мен бағдарлама ұғымы. Есептер 
шығару. Блок-сызбалар құру. Танымдық 
оқу тәжірибесінен есепті презента-
ция (PowerPoint және т.б. бағдарламар 
көмегімен) түрінде құру.

БҚ 7

КП 1.2 Оқу тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының  білуі керек:
- техника қауіпсіздігі және өрт қауіпсіздігі 
ережелерін, өндірі тазалығы мен еңбек 
қорғауды; - бөлшектік құрылғының 
(транзисторлар, диодтар, резистор-
лар, конденсаторлар, микросызбалар) 
жұмыс істеу принципі мен құрылымы; - 
радиоэлемменттің кең түрде қолдану мар-
кировкасы; - өткізгіштерді біріктіру, кабель, 
шнур маркировкасы; - дроссель, транс-
форматор виткасының сан есебі;
- электроқондырғы бұйымдарның 
құрылымы, қорғану ақпараттарымен іске 
қосу құралдарының жұмыс ережесі оның 
қондырғысы, оларды тағайындауды;
істеуі керек:
- электроқұралдарын электрлік 
сызба-нұсқасын оқи білуін; - бақылау 
-өңдеу құралдарының көмегімен 
радиобөлшекэлемент базасының 
жарамдылығын анықтау;

Электротехника және электрорадио-
монтаждау 
Техникалық қауіпсіздік ережесі, өрт 
қауіпсіздік ережесі, еңбекті қорғау және 
өндірістік санитария; элементтік база 
бөлшектерінің жұмыс принципі және 
құрылысы; электротехника заңдары 
және негізгі түсініктері; электрлік схема-
ны тұрғызу принципі; қарапайым және 
күрделі тізбектердің айырмашылығы; 
интегралдық схемалар, ЭЕМ 
автоматиканың электронды құрылғысы; 
қосқыш және қорғау аппаратураларының 
құрылысы және жұмыс принципі; 
электрқондырғы бұйымдардың, 
электрберіліс механизмдерінің түрлері 
мен схемаларын айыра білу; электр 
жабдықтарының электрлік схемаларын 
оқу; радтотехникалық жабдықтардың 
электрлік параметрлерін өлшеу. 

БҚ 7
КҚ 3

(Жалғасы. Басы 21-26-беттерде).

(Жалғасы 28-бетте).
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- радиотехникалық құралдардың 
электрлік параметрін өлшеу; - жарықтану 
құралдарының монтажын жасау;
- жартылай өткізгіш элементінде электр 
сызба-нұсқасын жасау;
баспа платасында радиоэлементті 
монтаждауды жүргізу және басылым 
монтажының сызбасын сызуын;

КП 1.3 Оқу тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының білуі керек:
- электроөлшеуіш үшін негізгі при-
бор параметр есебінің әдісін; - негізгі 
электроқлшеуіш қондырғысының жұмыс 
істеу принципін; - негізгі электроөлшеуіш 
құралдарының және құрылымы 
принциптерінің сызба-нұсқаларын.
істеуі керек:
- негізгі электроөлшеуіш құралдарды 
қолдануды;
- электронды құралдардың камбровкасы 
мен іске көшуін жүзеге асыруды;
- электроөлшеуіш құралдарды жөндеу мен 
ақауларын анықтауды.

Электрорадиоөлшегіш
Өлшеуге арналған негізгі аспаптардың 
параметрлерін есептеу тәсілі; негізгі 
электр өлшегіш құрылғылардың 
структуралық және электрлік принци-
пиалды схемалары, жұмыс принципі; 
электронды аспаптарды қалпына келтіру 
және калибровка жүргізу; электрон-
ды аспаптардың, электрөлшегіштердің 
ақауларын анықтау және жөндеу; 
электрқондырғыларының тағайындалуы 
және құрылымы.

БҚ 7
КҚ 3
АҚ 3

КП 1.4 Кәсіптік тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының білуі керек:
- бағдарламамен қамтамасыз етудің 
функционалдық ерекшеліктері;
- мәтіндік, графикалық және кестелік 
бағдарламалардың қызметін және 
қолданылуын; - вирусқа қарсы 
бағдарламаларды; - мұрағаттаушы 
бағдарламаларды.
істеуі керек:
- операциялық жүйелерді орнату және 
баптау; - каталог және файлдармен жұмыс 
(құру, көшіру, жаңарту және т.б.);
- электронды кестелермен жұмыс;
- графикалық және мәтіндік редакторлар-
мен жұмыс; - мұрағаттаушы және вирусқа 
қарсы бағдарламалармен жұмыс;

Жұмысшы мамандығы
ДЭЕМ - де жұмыс істеуде техника 
қауіпсіздігін сақтау. Бағдарламамен 
қамтамасыз етудің құрамы және қызметі. 
Каталог және файлдармен жұмыс 
істеуге арналған командалар; MS-DOS 
командалық файлдары. 
Norton Commander қабыршығы. FAT32, 
NTFS, HPFS файлдық жүйелер; 
Windows операциялық жүйесі. ОЖ 
конфигурациялық файлдары. Total 
Commander. Мұрағаттаушылар. Вирусқа 
қарсы бағдарламалар. Мәтіндік, 
графикалық және кестелік бағдарламалар.

БҚ 7
АҚ 3

КП 1.5 Оқу тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының білуі керек:
- ДК негізгі бөліктерінің тағайындалуы 
және жұмыс істеу принциптерін;
- жүйелік плата жұмысының схемасын;
- операциондық жүйелер түрлерін;
- оптикалық және магниттік жинақтаушы-
лардың жұмыс істеу принциптерін; - ска-
нердің, принтердің жұмыс принциптерін;
істеуі керек:
- ДК қосуды, баптауды және модернизаци-
ялауды; - BIOS арқылы ДК компоненттерін 
қосуды және баптауды;
- операциондық жүйелерді орнатуды;
- қолдаңбалы бағдарламаларды орна-
туды және баптауды; - қатты дискіде 
ақпаратты қалпына келтіруді; - сканермен, 
принтермен жұмыс істеуді; - Интернет 
желісінде жұмыс істеуді; - антивирустық 
бағдарламаларды орнатуды.

Перифериялық құрылғылар 
ДК жұмыс кезіндегі техника қауіпсіздігі; 
ДК негізгі бөліктерінің тағайындалуы 
және жұмыс принциптері; ДК модерни-
зациялау, баптау және қосу; жүйелік 
плата жұмысының схемасы; BIOS 
арқылы ДК компоненттерін қосу және 
баптау; операциондық жүйелер түрлері 
және оларды орнату; қолданбалы 
бағдарламаларды орнату және бап-
тау; жадының көлемін ұлғайту және 
қателіктерін жою; қатты дискжетегін ор-
нату; қатты дискіде ақпаратты қалпына 
келтіру; оптикалық дискжетегінің жұмыс 
істеу принциптері, орнату, баптау, 
зерттеу; сканердің, принтердің жұмыс 
істеу принциптері; ДК мультимедиялық 
қызметтері; Интернет желісінде жұмыс 
істеу; модемды орнату және баптау; 
компьютерлік вирустар және антивирустық 
бағдарламаларды орнату.

БҚ 7
КҚ 1,2,4,5 
АҚ 1,2

КП 1.6 Зертханалық-тәжірибелік жұмыстар (ЗТЖ) Оқу орнының оқу жоспары бойынша 
бөлінген пәндер

КП 1.7 Оқу тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының
білуі керек:
- ассемблерде сегменттердің жеңілдету 
сипатын;
- ассемблерде қосу, алу көбейту және алу 
командаларын арифметикалық өрнектерді 
есептеу барысында пайдалануды;
- сызықтық, тармақталу және циклдік 
алгоритмдерді бағдарламалау тәсілдерін;
- жиындарды, жолдарды, жиымдарды, 
файлдарды өңдеу тәсілдерін;
- негізгі компоненттердің қасиеттері 
мен әдістерін; - Delphi - де мәліметтер 
қорымен жұмыс істеуді;
істеуі керек:
- Turbo Debugger өндеушіні пайдаланып 
бағдарламаны тестілеуді және қатесін 
жөндеуді;  - мәтіндік және сандық режімде 
экранға шығаруды - есептерді шешудің 
математикалық әдісін таңдауды;
- алгоритмді графикалық түрде рәсімдеуді;
- Delphi - дің біріктірілген ортасын 
қолдануды; - бағдарламаларды өңдеуді 
және рәсімдеуді; - тілдің графикалық 
мүмкіндіктерін қолдануды;
- жергілікті мәліметтер қорымен жұмыс 
істеуге арналған бағдарламалар құруды. 

Бағдарламалау бойынша 
ДК жұмыс кезіндегі техника қауіпсіздігі; ас-
семблер тілінде сегменттердің жеңілдетіп 
сипаттау, ассемблер тілінде қосу, алу, 
көбейту және бөлу командаларын 
арифметикалық өрнектерді есептеу бары-
сында пайдалану, 
Turbo Debugger өндеушіні пайдаланып 
бағдарламаны тестілеу және қатесін 
жөндеу; ассемблерде өтулер және ішкі 
бағдарламаны шақыру командаларын 
бағдарламаны құру кезінде пайдалану; 
логикалық операциялар командалары; 
ығысу командалары; ассемблер тілінде 
адресациялау әдістері; циклдарды 
басқару командалары;
пернетақтаның жұмысын қамтамасыз 
ететін командалар, жиымдармен жұмыс; 
бағдарламалаудың тақырыптарын бекіту 
мен біліктіліктерін арттыру үшін берілген 
жеке тапсырмалар бойынша алгоритм 
және бағдарлама құру және өңдеу;
ЭЕМ - де есептерді шешу және өңдеу; 
Delphi - де жоба құру; жобада жергілікті 
мәліметтер қоры қолданылған жүйе 
құрылады. 

БК 7

КП 1.8 Оқу тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының       білуі керек:
- желілік топологияны;
- желілік технологияны;
- желілік құрал -жабдықтарды; 
- желі жүргізу кезеңдерін;
- кабельдің ұзындығын есептеуді;
- адрестеу құрылысын және принципін;
- IP және DNS адрестерінің баптауын;
- HTML гипермәтіндік тілін;
- JavaScript тілінің құрылымын; - Flash век-
торлы графикасының саймандарын.
істеуі керек:
- түрлі технологияларды қолданып желі 
құруды; - желіні баптауды орындауды;
- желілік қолданбалы бағдарламаларды 
қолдануды;
- HTML және JavaScript тілдері мен Flash 
анимациясын қолданып, сайт құруды.

Желілік технология бойынша
Желіні жобалау. Серверлерді орнату 
және баптау. IP және DNS адрестерімен 
жұмыс жасау.
HTML тегтерін, JavaScript бағдарламалау 
тілін және FlashMacromedia анимациялық 
бағдарламаны қолданып Web-сайт құру. 
Файлдық жүйені қорғау. 

БҚ 7
КҚ 4,6
АҚ 5,6

КП 02 Кәсіптік тәжірибені оқу нәтижесінде білім 
алушының білуі керек:
- қауіпсіздік техникасы ережелерін;
- кәсіпорын құрылымын;
- кәсіпорында есептеуіш техникасы 
құралдарының бар болуын және құрамын; 
- кәсіпорынның желілік құрылымын; 
- кәсіпорынның бағдарламамен 
қамтамасыз етілуін;  - ақпараттарды 
өңдеудің технологиялық үрдісін.
істеуі керек:
- сайттар, Интернет - қосымшалар құруды;
- ақпараттарды өңдеудің 
автоматтандырылған жүйесін құруды;
- техникалық құжаттарды рәсімдеуді;
- өндірістік - технологиялық тәжірибенің 
өтуі туралы есеп беруді құруды.

Өндірістік-технологиялық 
Кәсіпорынмен, оның жұмыс істеу 
режимімен, қауіпсіздік техникасы 
ережесімен танысу. Жобалар құруға 
қатысу немесе жобалар құру.
Ақпараттарды өңдеуге 
автоматтандырылған жүйелер, сайттар, 
Интернет - қосымшалар құру. Техникалық 
құжаттарды рәсімдеу. Өндірістік - 
технологиялық тәжірибені өткізгені туралы 
есеп беруді құру.

БҚ 7
КҚ 1-6
АҚ 1-6

КП 03 Кәсіптік практиканы оқу нәтижесінде білім 
алушының білуі керек:
- қауіпсіздік техникасы ережелерін;
- өнеркәсіп құрылымын; - өндірістік 
тазалықты және еңбекті қорғауды; 
- кәсіпорын ақпараттарын жинақтау мен 
өңдеудің технологиялық ерекшеліктерін; 
- енгізілетін ақпараттарды басқару 
әдістерін; - алынған ақпараттарды өңдеу 
нәтижелерін талдау әдістерін.
істеуі керек:
- жобаға қойылатын талапты анықтауды;
- еңбекақы қоры мен өнеркәсіп бөлім-
шелері қызметкерлерінің қажеттілігі есебін 
жүргізу; - техника-экономикалық негізді 
құру; - есептің қойылымын анықтау; 
- материалдар жинау және жүйелеу; 
- есепті шешудің математикалық әдістерін 
анықтау. 

Өндірістік диплом алды 
Кәсіпорынмен, оның жұмыс істеу 
режимімен, қауіпсіздік техникасы 
ережесімен танысу. Кәсіпорынның 
технологиялық үрдісінің сипаттамасы. 
Дипломдық жоба есебінің қойылымы. 
Дипломдық жобаға жиналған материал-
дарды жинақтау және жүйелеу. Есепті 
шешу әдісін және интерфейсін анықтау. 
Есеп беруді рәсімдеу.

БҚ 7
КҚ 1-6
АҚ 1-6

2.2. Орта буын маманы 1304000 – «Есептеу техникасы және бағдарламалық қамтамасыз ету (түрлері бойынша)» 
мамандығы бойынша техникалық және кәсіптік білім берудегі оқыту бағдарламасының құрылымы

Оқыту мерзімі: 3 жыл 10 ай
2 жыл 10 ай

Пәндер 
циклының 
қысқар- 

тылған ата-
уы (коды) 

Пәндердің оқыту циклы мен кәсіптік 
модульдері

Кәсіптік модульдердің бөлімдері мен 
пәндер атауы

Қалыптасу 
компетен-
циясының 

коды
ЖБП 00 Жалпы білім беру пәндері 
ЖГП 00 Жалпы гуманитарлық пәндер
ЖГП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- негізгі түсініктерді,
әдеби сөйлеу дағдысын;
- кәсіби лексико-грамматикалық 
мәтіндермен жұмысты;
- функционалды, коммуникативті сөйлеу 
қорын дамытуды;
- кәсіби лексикалық сөйлеу мәдениетін 
дамытуды;
істеуі керек:
- терминдік сөздікпен, жұмысты;
- диалог түрінде пікір алмасу және моно-
логты сипаттағы мәтінді құруды.

Кәсіби қазақ тілі
Мәтінге морфологиялық, синтаксистік 
талдау.
Лексико-грамматикалық мәтіндермен 
жұмыс: ЭЕМ-нің даму тарихы, дербес 
компьютердің құрылғылары, амалдық 
жүйе, компьютерлік вирустар, алгоритімнің 
қасиеттері, мәтіндік құжаттармен редак-
торлар, компьютерлік графика, мәліметтер 
базасы, электронды пошта, модельдер 
мен модельдеу үлгілері, Интернет желісі, 
техникалық қауіпсіздік ережесі, еңбекті 
қорғау.
Мамандыққа байланысты терминдер мен 
кәсіби сөздер: дербес компьютер, мони-
тор, жүйелік қорап, пернетақта, жүгірткі, 
мұрағат, модем, шығару құрылысы, 
мультимедиялық құрылғылар, Интернет. 
Аударма техникасы. Мамандыққа байла-
нысты құжаттар мен басылымдар, кәсіптік 
кітапханалар, арнайы әдебиеттер, библи-
ография.

БҚ 2-5

ЖГП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- кәсіби қарым-қатынас үшін 
мамандыққа байланысты лексикалық-
грамматикалық материал таңдауды;
- грамматика - жазылу емлесін;
- ауызша және жазбаша сөйлеу 
дағдыларын;
істеуі керек:
- сөйлеу мен сөйлеу әрекетінің түрлерін 
ажыратуды; - жоғары деңгейде ауызша 
және жазбаша сауатты болуды;
-техникалық құжаттармен және 
анықтамалық әдебиетпен жұмыс.

Кәсіби шетел тілі
Мамандық бойынша кәсіби сөйлеу 
негіздері; кәсіби лексика, фразеологиялық 
тіркестер мен мамандыққа байланысты 
терминдер; кәсіби бағыттағы мәтіндерді ау-
дару (сөздікпен) техникасы; кәсіби қарым-
қатынас.

БҚ 2-5

ЖГП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- тарихи деректердің алу көздерін; 
- ерте заманнан осы күнге дейінгі 
адамзаттың тарихи даму жолын. 
істеуі керек:
- тарихи оқиғаның мазмұның жеткізуді;
- картамен жұмысты; - тарихи ақпаратты 
талдауды; - тарихи мәселерде пікір-
таласқа қатыса алуды.

Қазақстан тарихы
Қазақстан мемлекетінің қалыптасуының 
негізгі деректері мен үдірістері; 
Қазақстанның ерте заманнан осы күнге 
дейінгі тарихының жүйелілігі; Қазақстанның 
негізгі кезеңдерінің хронологиялық кестесі; 
Қазақстан тарихының кезеңдері.

БҚ 4,5,7

ЖГП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- әлеуметтік-биологиялық және 
психофизиологиялық, физикалық және 
спорттық жетілдіру негіздерін;
- спорттық ойындарға қатысу және спорт 
жаттығуларын орындауда қауіпсіздік тех-
никасын сақтауды; - баскетбол, волей-
бол ойындарының ережелерін;
- жүгіру техникасын;
- секіру техникасын; - қазақтың ұлттық, 
ойында-рын және спорт түрлерін; 
істеуі керек:
- баскетбол, волейбол ойнауды;
- гимнастикалық жаттығуларды орындау-
ды; - әртүрлі қашықтыққа жүгіруді;
- биіктікке, ұзындыққа және бір орнынан 
секіруді; - қазақтың ұлттық, ойында-рын 
және спорт түрлерін ойнауды.

Дене тәрбиесі
Дене тәрбиесінің мамандарды 
дайындаудағы рөлі және олардың салауат-
ты өмір салты. Физикалық және спорттық 
жетілдірудің негізі. Кәсіби-қолданбалы 
дене шынықтыру дайындығы.Дене 
тәрбиесінің әлеуметтік-биологиялық және 
психофизиологиялық негіздері.

БҚ 2-5

ӘЭП 00 Әлеуметтік экономикалық пәндер
ӘЭП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек: - мәдениеттану ұғымда-
рының негіздерін; - қазақ этносының 
мәдени іргетасы туралы;
істеуі керек:
- мәдениеттану ұғымдарын еркін 
меңгеруді; - көшпенділердің материал-
дық және рухани мәдениетінің 
ерекшелігін көрсете білуді.

Мәдениеттану
Қоғам, мәдениет және өркениеттің да-
муы; салт-дәстүрлер мен жаңашылдық; 
өнердегі алғашқы қадамдардан бастап, 
ерте қола дәуіріне дейінгі Қазақстан 
мәдениетінің даму кезеңдері; Қазақстанның 
ортағасырлық халықтарының көркем сурет 
өнері, қазіргі Қазақстан мәдениеті, салт-
дәстүрлері, рәсімдері.

БҚ 2-5

ӘЭП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- әлемнің философиялық, ғылыми 
түсініктері, адам өмірінің мәні туралы;
- қоғамда адамдар арасындағы мінез-
құлықтық нормаларды.
істеуі керек:
- ғылым мен ғылыми таным рөлін;
- әлеуметтік, биологиялық, рухани са-
насын, саналық және бейсаналық 
әрекеттерді талдауды.

Философия негіздері
Философия пәні, әлемдік философиялық 
ойлардың негізгі тармақтары;
Адам табиғаты мен оның өмір сүруі; адам 
және ғарыш; адам және қоғам, өркениет 
және мәдениет; тұлғаның бостандығы 
мен жауапкершілігі; адам танымы және 
әрекеті; ғылым мен оның рөлі; ғаламдық 
проблемалар.

БҚ 2-5

ӘЭП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- заңдылықтарды түсінудегі әлеуметтік 
әдістеме қағидаларды;
- тұлғаның әлеуметтендіру процесінің 
ерекшеліктерін, реттеу формаларын.
істеуі керек:
- әлеуметтік қозғалыстар және өзгеру 
мен дамудың өзге факторлары туралы 
білімін арттыруды; - биліктің мәнін, са-
ясат субъектілерін, саяси қатынастар 
мен процестерді (Қазақстандағы және 
әлемдегі) анықтауды; - саяси режимдер 
мен саяси жүйелерді айыруды.

Саясаттану және әлеуметтану негіздері
Саяси билік пен билік қатынастары; саяси 
жүйе, сана, мәдениет, саясат субъектілері; 
әлемдік саясат және халықаралық 
қатынастар; Қазақстандағы әлеуметтік 
– саяси процестер, институттар мен 
ұйымдар; тұлға: оның рөлі мен қызметі, 
әлеуметтік жанжалдар мен оларды шешу 
жолдары.

БҚ 2-5

ӘЭП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- экономикалық теорияның жалпы 
негіздерін;
- макро және микроэкономика негіздерін.
істеуі керек:
- шетел мен Қазақстандағы экономика-
лық жағдайларды талдауды;
- салықтық, ақша-несиелік, әлеуметтік 
және инвестициялық саясат түрлерін 
айыруды;
-өз мамандығы саласындағы 
экономикалық ақпаратты табуды және 
пайдалануды.

Экономика негіздері
Экономика және оның негізгі про-
блемалары; ресурстар; нарықтық 
баға қалыптасуының механизмдері; 
бәсекелестік; фирма қызметінің 
экономикалық негіздері; антимонопольдық 
реттеу; микро және макроэкономика; ел 
экономикасының құрылымы; қаржылар; 
ақша-несиелік және салықтық жүйе; 
инфляциялық процестер; жұмыссыздық; 
Қазақстан экономикасының өсу проблема-
лары; халықаралық еңбек бөлінісі; әлемдік 
валюта, тауарлар және қызмет көрсету 
нарығы; бизнес негіздері.

БҚ 2-5

ӘЭП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- адам мен адамзаттың құқықтары мен 
бостандықтарын, оларды жүзеге асыру 
механизмдерін;
- мамандық саласында құқықтық және 
адамгершілік-этикалық нормаларды.
істеуі керек:
- маманның кәсіби әрекетін реттейтін 
нормативті-құқықтық құжаттарды 
қолдануды;
- жауапкершіліктің түрлерін айыруды.

Құқықтық негіздері
Құқық: түсінігі, жүйесі, қайнар 
көздері; Қазақстан Республикасының 
Конституциясы-құқықтық жүйе ядро-
сы; адам құқығы туралы декларация; 
тұлға, құқықтық мемлекет; құқықтық 
жауапкершілік пен оның түрлері, 
құқықтың негізгі салалары. Қазақстан 
Республикасының сот жүйесі, құқық қорғау 
органдары.

БҚ 2-5

«Техник- программист» біліктілігі
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- құжат құрастырудың тәсілдері, қызметі;
- топтастыру, құжаттың ала-тын орнын, 
құрамдас бөліктерін, ресімдеу ережесін;
- қызметтік хатты құрастырудың 
әдістемелерін, құжаттардың қозғалысын;
- шығыс және кіріс корреспонденцияла-
рын тіркеуді;
- ДЭЕМ қолдануды. 
істеуі керек:
- ұйымдастыру-нұсқаулық құжаттарды 
бірыңғай жүйеге келтіру; - құжатпен, 
құжат айналымын, ағымын 
ұйымдастыруды; - тіркеу, есепке алу, 
сақтауды, орындалуын бақылау.

Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу
Корреспонденция мен іс жүргізу туралы 
түсінік; іс қағаздардың тарихы; құжаттарды 
құрастыру тәсілдері мен қызметі, сипатта-
масы, рәсімдеу ерекшеліктері, компьютер-
де іс жүргізу тәсілдері; құжаттың құрамы; 
еңбек қатынастарын ресімдеу; істер но-
менклатурасы; іс жүргізуді ұйымдастыру 
технологиясы. 

БҚ 2-5

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена 
туралы жалпы мағлұматты; - техника 
қауіпсіздігі және электр, өрт, қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек 
көрсетуді;
- жұмысшылардың еңбекке қабілетсіздігі 
туралы акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау 
іс-шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау 
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдастыру-шылық мәселелер; ҚР 
еңбекті қорғау туралы заңы; еңбек 
қауіпсіздігі стандарттарының жүйесі; 
құқықтық және нормативтік база; өндірістік 
жарақат және ауыру; еңбек жағдайына әсер 
ететін факторлар; өрт қауіпсіздігі, техника 
қауіпсіздігі, эксплуатация ережелері; еңбек 
қорғау іс-шаралары, түрлері, құралдар, 
ескерту, экологияны және қоршаған орта-
ны қорғау

БҚ 1-5

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- әр түрлі аймақтарда ғылымда, тех-
никада, экономикада және өндірісте 
есептерді шығарудың математикалық 
тәсілдері; - кешенді айнымалы-
сы функциясына сәйкес белгілерді 
дифференциалдау техникасын; - 
экономикалық, сызықта есептерді шешу-
де математикалық тәсілдерді;
істеуі керек:
- жоғарғы математиканы, 
математиткалық статистиканы, әртүрлі 
процестерді матемаиткалық моделін 
құру тәсілдерін қолдануды;
- әр түрлі аймақтарда ғылымда, тех-
никада, экономикада және өндірісте 
математика-лық тәсілдер мен есептеуіш 
техниканы қолдана отырып, есептерді 
шығару; - есептеуіш техникада есептің 
нәтижесін ала білуді; - Тейлор, Фурье 
қатарына функцияларды салуды. 

Жоғарғы математика негіздері
Комплексті сандар. Ондағы негізгі 
түсініктер мен қатынастық сызықтар мен 
ондағы теңдеулер. Түзулік және ондағы 
теңдеу. Екінші қатардағы қисындар, 
олардың жай касиеттері мен қолданылуы. 
Дифференциалды теңдеу. Екінші катар 
теңдеуінің Коши есебі.
Қатар: сандық қатар түсінігі, қатар үндесуі, 
қатар суммасы. Кошидің радикальды 
сипаты. Таңбадағы айнымалы қатар. 
Қатардың негізгі қасиеті. Тейлор қатары. 
Фурье қатары. Электротехникада жиі 
кездесетін Фурье қатарына функцияларды 
салу. Ыктималдық элементінің теориясы. 
Комбинаториканың негізгі түсінігі. Тұрақсыз 
жай түрі.

БҚ 2-7

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- кездейсоқ жағдайлар мен олардың 
болу мүмкіндіктері жайлы түсінікті;
-тарату қатарының статикалық сипатта-
масын; - Лаплас теоремасын;
- кездейсоқ шамалар, олардың татару 
заңдылығын;
істеуі керек:
- есепті шешудің математикалық тәсілін 
таңдауды; - математикалық статистика-
ны, әртүрлі процестердің математикалық 
құрылымының тәсілін қолдануды;
- гипотезаларды тексеруді;
- әртүрлі ғылым, техника, экономика 
аймағындағы мәселелерді шешуді. 

Математикалық статистика негіздері
Комбинаториканың негізгі міндеті. 
Ықтималдық элементтері. Кездейсоқ 
оқиғалар, оқиғаның ықтималдылығы, 
қосу және көбейту теоремалары. Лаплас 
теоремасы. Кездейсоқ шамалар және 
оны бөлу заңдары, үлкен сандардың 
заңдары. Математикалық статистиканың 
негізгі ұғымы (элементтері). Үлестіру 
параметрлерінің статистикалық бағасы. 
Гипотезаны тексеру. Дискретті және 
коррекциялық теорияны талдау негізі.

БҚ 2-7

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- есептің шешілуінің есептеу тәсілдері;
- экономиканың негіздері мен жобалау-
ында математикалық моделдерді;
- интерполяция тәсілі арқылы 
функцияның мәнің анықтайтын негізгі 
есептеу тәсілдерін білу;
- қарапайым дифференциалды 
теңдеулерді шешудің есептеу тәсілдерін;
- минимумды табу тәсілін;
істеуі керек:
- есептеу тәсілдерінде таңдау жасауды; 
- кестелік түрде берілген функцияның I 
және II ретті туындысын табуды; 
- эмпириялық байланысты және 
коэффиценті анықтауда ен кіші квадрат-
тар тәсілін қолданып табуды;
- Фибоначчи тәсілі арқылы есептерді 
шешуді.

Cандық әдіс
Қателіктер жөнінде түсінік, қателіктердің 
түрлері мен негіздері, есептеу тәсілдерін 
шешудегі қателіктер, сызықтық емес 
теңсіздіктерді шешудегі негізгі есеп-
теу тәсілдері; матрицалар, кері матри-
цалар, анықтауыштар, матрицалық 
теңдеулерді шешу, матрицаның рангтарын 
есептеу; сызықты теңдеулер жүйесінің 
шешімі. Аппраксимация туралы түсінік. 
Интерполяциялық және бірдей емес қашық 
тораптарды мәндерін табудың сандық 
шешімі. I және II-ші қатардарғы туындыны 
есептеу (Ньютон формуласы бойынша). 
Ең кіші шаршылар әдісі және Эмпирикалық 
тәуелділікті анықтау. I қатардағы жай диф-
ференциалды теңдеудің сандық шешімі 
(Эйлер, Рунге-Кутта әдісі). «Алтын қима» 
және Фибоначчи тәсілдері. Сызықты про-
граммалау туралы түсінік (графикалық және 
Симплекс әдісі). 

БҚ 2-7

ЖКП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ құрылымы мен архитектурасын;
- ДК негізгі сипаттамалары;
- микропроцессорлық жүйелердің 
арифметикалық және логикалық 
негіздерін; - микропроцессорлық 
жүйелердің түйіндері мен құрылғыларын;
- жад түрлерін;
- жедел жадтың жұмыс жасау принципін;
- микропроцессордың құрылысы, 
жіктелуі және сипаттамасын; 
- қорғалған режимде жадыны 
ұйымдастыруды; - адрестеу әдістерін;
- үзіліс түрлерін; - ассемблер тілінде 
бағдарламалау негіздерін;
істеуі керек:
- сандарды бір санау жүйесінен екінші 
санау жүйесіне ауыстыруды;
- сандармен арифметикалық амалдар 
орындауды;
- микропроцессорлық жүйелердің 
түйіндері мен құрылғыларының сызбала-
рын құруды;  - ассемблер тілінде жеңіл 
бағдарлама құруды.

Микропроцессорлық техника негіздері
ЭЕМ архитектурасы және құрылымдық 
принциптері. ДК-дің техникалық сипат-
тамасы. ЕТ-ның арифметикалық және 
логикалық негіздері. ЭЕМ элементтік ба-
засы. 
Жады модельдері. Жадыны ұйымдастыру. 
Intel Х86 базалық микропроцессор. 
Микропроцессордың сипаттамасы, 
кеңейтілген мүмкіндіктері, регистрлері. 
Адрестеу әдістері, үзіліс жүйесі, стек-
тер, қорғалған және нақты режимдері. 
Процессордың командалық жүйесі. 
Эмулятор бағдарламасы.

БҚ 2,3,4
КҚ 1,3

ЖКП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бәсекелестіктің мәні мен мағынасын;
- мемлекеттік банктік білім жүйесі мен 
мазмұнын; - шығынның негізгі түсініктері;
- маркетингтің мәні мен қағидаларын;
- кәсіпорынның басқару әдісін;
- бағаны анықтауды;
істеуі керек:
- кіріс пен шығысты есептеуді;
- өнімнің өзіндік құнын анықтау, 
өндірістегі баға мен көтерме, бөлшектік 
бағаны анықтауды; - бизнес-жоспарды 
құру; - салықтың мәнін түсіну.

Нарықтық экономика негіздері
Нарықтық экономиканың қағидалары мен 
мониторингі; нарықтық жүйе; мемлекеттік 
қаржы; монополия мен бәсекелестік; 
өндірістегі субъектінің нарықтық қатысы; 
кәсіпорын экономикасы; менеджмент; мар-
кетинг; баға, бағалық құн; жоспарлау есебі 
мен талдау; шаруашылық қызметтері, 
халықаралық экономикалық қатынас.

БҚ 2-5
КҚ 5

АП 00 Арнайы пәндер
АП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- бағдарламалау тілінің операторларын; 
- жиындарды, жолдарды, жиымдар-
ды (массивтерді), файлдарды және 
мәліметтердің басқа типтерін өңдеу 
тәсілдерін;
- объект, класс түсінігін;
- ОББ-дың негізгі принциптерін; 
- негізгі компоненттердің қасиеттері мен 
әдістерін;
- Delphi-де мәліметтер қорымен жұмыс 
істеуді.
істеуі керек:
- Delphi - дің біріктірілген 
(интегралданған) ортасын қолдануды;
- бағдарламаларды талдауды және 
безендіруді; 
- жергілікті мәліметтер қорымен жұмыс 
істеуге арналған бағдарламалар құруды.

Алгоритмдеу және бағдарламалау 
негіздері 
Бағдарламалау тілдерінің қызметі, 
жіктелуі және түрлері. Delphi ортасындағы 
Object Pascal бағдарламалау тілі. Delphi 
бағдарламалау ортасы. Тілдің негізгі 
түсініктері. Мәліметтер концепциясы. Тілді 
қолдайтын мәліметтер типтері және оларға 
қолданылатын амалдар мен функция-
лар. Бағдарламалау тілінің операторла-
ры: шартты, таңдау, цикл. Процедуралар 
мен функциялар. Файлдар және олармен 
жұмыс. Динамикалық айнымалылар және 
олардың құрылымы. Объектілі - бағытты 
бағдарламалаудың принциптері. Объект, 
класс түсінігі. Объектілер қасиеттері және 
әдістері; Компоненттермен жұмыс; Delphi 
- дің графикалық мүмкіндіктері. Delphi ор-
тасында мәліметтер қорымен жұмыс. SQL 
сұраныстарының құрылымдық тілі.

БҚ 1,4,7,8
КҚ 1,2,3,4
АҚ 1-5

АП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ сыртқы құрылғыларының жұмыс 
істеу принциптерін, қызметін;
- ЭЕМ-ның, перифериялық және желілік 
құрылғыларының негізгі техникалық си-
паттамаларын;
- аппараттық қателер және ақаулар 
түрлерін, оларды жою әдістерін; 
- ақпаратты енгізу/шығару жүйесін 
ұйымдастыруды және сыртқы 
құрылғылардың интерфейсін;
- операциялық жүйенің машинаға тәуелді 
және машинаға тәуелсіз қасиеттері;
- операциялық жүйелердің 
функционалдық принциптерін;
- қолданбалы бағдарламалардың 
функционалдық ерекшеліктерін;
- қызметтік бағларламалардың қызметін 
және қолданылуын;
істеуі керек: 
- ЭЕМ-ның барлық қазіргі заманғы 
сыртқы және желілік құрылғыларын 
қосуды, баптауды және қолдануды;
- ЕТ аппараттық құралдарының 
ақауларын болдырмау және іздеу 
үшін тестік және диагностикалық 
бағдарламаларды қолдануды.
- операциялық жүйелерді орнату және 
баптауды; - каталог, файлдармен жұмыс;
- электронды кестелермен, графикалық 
және мәтіндік редакторлармен, 
мұрағаттаушы және вирусқа қарсы 
бағдарламалармен жұмыс. 

Операциялық жүйелер және қолданбалы 
бағдарламалар пакеті
ДК-дің негізгі құрылғылары және олардың 
қызметтері. Мүмкін болатын ақаулар, 
оларды іздеу және жөндеу әдістері. 
Құрылғылардың жұмыс принциптері және 
функционалдық сызбалары: сыртқы жады; 
енгізу/шығару; сыртқы құрылғылары; 
ақпаратты қабылдау/жіберу және желілік 
құрал-жабдықтар.
Операциялық жүйелердің түсінігі, негізгі 
функциялары және жіктелуі. Операциялық 
жүйенің машинаға тәуелді қасиеттері: 
үзілістерді өңдеу, үрдістерді жобалау, 
енгізу-шығаруға қызмет көрсету, вир-
туалды жадты басқару. Операциялық 
жүйенің машинаға тәуелсіз қасиеттері: 
файлдармен жұмыс, тапсырмаларды жо-
балау, ресурстарды бөлу. Бағдарламалық 
қамтамасыздандыруды функционалдық 
және ұйымдастырудың жалпы принциптері. 
Операциялық жүйлердің түрлері. Файлдық 
жүйелер. ОЖ конфигурациялық файлы. 
Файлдық қабыршықтар. Мұрағаттаушылар. 
Вирусқа қарсы бағдарламалар. 
Қолданбалы бағдарламалар пакетімен 
жұмыс. 

БҚ 1,2,4-6
КҚ 1,5,6
АҚ 4,7

АП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- Интернетте жұмыс істеу принциптерін 
және броузерлерді;
- сайт құру құралдарын;
Web тілдерінің құрылымын; істеуі керек:
- желілік қолданбалы бағдарламалармен 
жұмысты;
- PHP тілінде бағдарламалар құруды;

Интернет технологиялар және Web 
бағдарламалау
Интернетке қосылу түрлері. Интернет 
қызметтері. HTML, CSS және XML- да 
жұмыс істеу негіздері. Сайт құру түрлері. 
JavaScript тілінің негізгі қасиеттері. 
Скриптерді құру және колдану. PHP 
тілінің негізгі қасиеттері. Айнымалылар. 
Мәліметтер типтері. Шарт, таңдау және цик-
лдер операторлары. Функциялар. Сандар, 
жолдар, объектілер және массивтермен 
жұмыс. Каталог және файлдар операцияла-
рымен жұмыс. Мәліметтер қорымен жұмыс 
істеуге арналған функциялар. Adobe Flash 
жұмысының негізі

БҚ 
1,4,5,6,7
КҚ 1,5,6
АҚ 2,5

АП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- компьтерлік желі түрлерін және байла-
ныс каналдарын;
- топология түрлерін;

Компьютерлік желілер және телекомму-
никациялар
Пәннің мақсаты. Компьютерлік желілердің 
дамуы. Желілер түрлері. Желілерді 
құрудың жалпы принциптері. Пакеттер мен

БҚ1-6
КҚ 4, 5
АҚ 2,5

- адрестеу жүйесін; 
- желілік құрылғыларды және олардың 
жұмыс істеу принциптерін (маршрутиза-
тор, HUB, коммутатор, көпір және т.б.)
- желілік технологияларды және 
олардың негізгі сипаттамаларын;
- OSI моделінің деңгейлерін;
- желілік хаттамалар мен стектерді;
- желілік операциялық жүйелерді; 
- административтік негіздерін;
істеуі керек: 
- желілерді құруда түрлі тех-
нологияларды қолдануды;
- желіні баптауды; - электронды кілттерді 
және мөрлерді қолдануды;
-  виртуалды машиналарды орнатуды

каналдардың коммутациясы. Желілік тех-
нологиялар. OSI модельдері. Желілік хат-
тамалар. Желілік операциялық жүйелер. 
Желінің административтік негіздері. 
Виртуалды машиналар (орнату және бап-
тау). Ақпараттарды және желілерді қорғау, 
қауіпсіздік.

АП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек: 
- мәлеметтерді автоматтандырып 
өңдеудің және өндірісті басқарудың 
ғылыми негіздері;
- бағдарламалық кешендерді құрудың 
технологиялық үрдісінің деңгейлері;
- жобалау әдістері;
істеуі керек:
- аналитикалық модельдерді құру: 
сызықтық, дискреттік және динамикалық 
бағдарламалау;
- математикалық теңдеулер қолдану. 

Өндірістік және экономикалық үрдісін 
модельдеу
Модельдеу негіздері, анықтамалармен 
үрдісі, жіктелуі; көпкритериялық 
модельдері. Аналитикалық модельдер: 
сызықтық, дискреттік және динамикалық 
бағдарламалау; графтық және тиімді 
басқару модельдер.

БҚ 2-7
КҚ 2,3
АҚ 3

АП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- компьютерлік графиканың түрлері мен 
мүмкіндіктерін;
- графикалық редакторларының 
интерфейстерін;
- объектілердің операцияларын; 
істеуі керек:
- объектілепмен операцияларды орында-
уды, - мәтіндермен жұмыс істеуді;
- әртүрлі эффектілерді қолдануды,
- объектілерді (суреттер) импорттауды 
және экспорттауды 

Компьютерлік графика
Компьютерлік графиканың қолдану аумағы. 
Графикалық файлдардың пішімдері. 
Компьютерлік графика түрлері. Графикалық 
редакторларының интефейсі. Объект 
түрлері. Объектілермен жұмыс. Екі өлшемді 
және үш өлшемді графика негіздері.

БҚ 1,7,8
КҚ 5,6
АҚ 6

АП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- мәліметтер типтерін, операторларды, 
көрсеткіштерді, сілтемелерді, жиым-
дарды, функцияларды, жиымдарды 
функцияның параметрлері ретінде 
беруді; - препроцессорлық құралдарды;
- объектілі - бағытты бағдарламалау 
принциптерін;  - енгізу-шығаруды; 
- біріктірілген ортаның интерфейсін;
- негізгі кластардың қасиеттерін, 
әдістерін; оқиғаларды; - жоба 
құрылымын, негізгі компоненттерді;
істеуі керек:
- Объектілі - бағытты бағдарламалау 
тілінде бағдарламалар құруды; 
- Тілдің негізгі жұмыс істеу принциптерін 
- Объектілі - бағытты бағдарламалау ор-
тасында қосымшалар құруды; 
- Мәліметтер қорымен жұмыс істеуді. 

Объектілі - бағытты бағдарламалау 
негіздері 
Объектілі - бағытты бағдарламалау тілінің 
негіздері; Операторлар. Көрсеткіштер. 
Сілтемелер. Жиымдар(массивтер). 
Функциялар. Жиымдарды функцияның 
параметрлері ретінде беру. 
Препроцессорлық құрал. Класс аб-
страктылы тип. Объектілі - бағытты 
бағдарламалау тілінде инкапсуляцияны, 
полиморфизмді, мұрагерлікті іске асы-
ру. Ағындар, файлдар, жолдар. Ерекше 
жағдайлар; интегралданған (біріктілген) 
ортасы. Жоба құрылымы. Кластар ие-
рархиясы. Негізгі кластардың қасиеттері, 
әдістері; оқиғалар. Мәтіндік компоненттер. 
Басқару компоненттері. Пішімдер. Мәзір. 
Интерфейс компоненттері. Мәліметтер 
қорымен жұмыс. 

БҚ 1-7
КҚ 1-4
АҚ 1-5

АП 1.8 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бағдарламаның өміршеңдік циклін;
- бағдарламалық кешендерді өңдеудің 
технологиялық үрдісінің кезеңдері мен 
сатыларын; - бағдарламалаудағы тал-
дау және құру әдістерін; - құжаттардың 
мәтіндік және графиктік материалдарын 
рәсімдеуге арналған стандарттар; 
- бағдарламаны құру сапасының 
деңгейлері;
- мәліметтер қорын басқару жүйесін,
- мәліметтер қорының моделдерін;
- Реляциялық және желілік мәліметтер 
қорының негізгі ұғымын;
- Нормалау түсінігін; - Мәліметтер қорын 
басқаруға арналған сұраныстар тілін;
істеуі керек:
- бағдарламалауда талдау мен құруды 
орындауды; - UML-ді қолдануды;
- мемлекеттік стандартқа сәйкес 
құжаттарды рәсімдеуді. - Мәліметтер 
қорын құруды; - Мекеме сұраныстарына 
қосымшалар құруды; - Жойылған 
мәліметтер қорымен жұмыс істеуді

Мәліметтер қоры
Қосымшаларды құру технологияларына 
қойылатын қазіргі кезеңдегі талаптар. БҚ 
сапасын бағалау критерийлері. Бағдарлама 
сенімділігі түсінігі. Өміршеңдік циклі. 
Бағдарламаны құру сапасының деңгейлері. 
Талдау және құру кезеңдеріндегі 
ақпараттық ағындар. Модульді және 
объектілі жобалау. Тестілеу түрлері. 
Бағдарламалық құжаттардың түрлері, стан-
дарттары. Объектілі бағытты жобалауда 
UML-ді қолдану. 
Мәліметтер қорының моделдері және 
құрылымы. Реляциялық және желілік 
мәліметтер қорының негізгі ұғымдары.

 

БҚ 1-6 КҚ 
1-6
АҚ 1-4

«Ақпаратты қорғау технигі» біліктілігі
ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- құжат құрастырудың тәсілдері, қызметі;
- топтастыру, құжаттың алатын орнын, 
құрамдас бөліктерін, ресімдеу ережесін;
- қызметтік хатты құрастырудың 
әдістемелерін, құжаттардың қозғалысын;
- шығыс және кіріс корреспонденцияла-
рын тіркеуді; - ДЭЕМ қолдануды. 
істеуі керек:
- ұйымдастыру-нұсқаулық құжаттарды 
бірыңғай жүйеге келтіру; - құжатпен, 
құжат айналымын, ағымын 
ұйымдастыруды; - тіркеу, есепке алу, 
сақтауды, орындалуын бақылау.

Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу
Корреспонденция мен іс жүргізу туралы 
түсінік; іс қағаздардың тарихы; құжаттарды 
құрастыру тәсілдері мен қызметі, сипатта-
масы, рәсімдеу ерекшеліктері, компьютер-
де іс жүргізу тәсілдері; құжаттың құрамы; 
еңбек қатынастарын ресімдеу; істер но-
менклатурасы; іс жүргізуді ұйымдастыру 
технологиясы. 

БҚ 1-5

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена 
туралы жалпы мағлұматты; - техника 
қауіпсіздігі және электр, өрт, қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек 
көрсетуді; - жұмысшылардың еңбекке 
қабілетсіздігі туралы акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау 
іс-шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау 
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдастырушылық мәселелер; ҚР еңбекті 
қорғау туралы заңы; еңбек қауіпсіздігі 
стандарттарының жүйесі; құқықтық және 
нормативтік база; өндірістік жарақат және 
ауыру; еңбек жағдайына әсер ететін фак-
торлар; өрт қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі, 
эксплуатация ережелері; еңбек қорғау іс-
шаралары, түрлері, құралдар, ескерту, эко-
логияны және қоршаған ортаны қорғау

БҚ 1-5

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- әр түрлі аймақтарда ғылымда, тех-
никада, экономикада және өндірісте 
есептерді шы-ғарудың математикалық 
тәс-ілдері; - кешенді айнымалысы функ-
циясына сәйкес белгілерді дифференци-
алдау техникасын;
- экономикалық, сызықта есептерді ше-
шуде математикалық тәсілдерді;
істеуі керек:
- жоғарғы математиканы, математитка-
лық статистиканы, әртүрлі процестерді 
матемаиткалық моделін құру тәсілдерін 
қолдануды; - әр түрлі аймақтарда 
ғылымда, техникада, экономикада және 
өндірісте математикалық тәсілдер мен 
есептеуіш техниканы қолдана отырып, 
есептерді шығару; - есептеуіш техникада 
есептің нәтижесін ала білуді; - Тейлор, 
Фурье қатарына функцияларды салуды. 

Жоғарғы математика негіздері
Комплексті сандар. Ондағы негізгі 
түсініктер мен қатынастық сызықтар мен 
ондағы теңдеулер. Түзулік және ондағы 
теңдеу. Екінші қатардағы қисындар, 
олардың жай касиеттері мен қолданылуы. 
Дифференциалды теңдеу. Екінші катар 
теңдеуінің Коши есебі. Қатар: сандық 
қатар түсінігі, қатар үндесуі, қатар сум-
масы. Кошидің радикальды сипаты. 
Таңбадағы айнымалы қатар. Қатардың 
негізгі қасиеті. Тейлор қатары. Фурье 
қатары. Электротехникада жиі кездесетін 
Фурье қатарына функцияларды салу. 
Ыктималдықэлементінің теориясы. 
Комбинаториканың негізгі түсінігі. Тұрақсыз 
жай түрі.

БҚ 2,5,6

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бағдарламалау тілінің операторлары;
- жиындарды, жолдарды, жиымдарды, 
файлдарды өңдеу тәсілдерін;
- класс, объект ұғымын;
- объектілі-бағытты бағдарламалаудың 
негізгі принциптерін;
- негізгі компоненттердің қасиеттері мен 
әдістерін; 
- Delphi-де мәліметтер; қорымен жұмыс 
жасауды
істеуі керек:
- бағдарламалау тілінің біріктірілген ор-
тасын қолдануды; 
- бағдарламалар құруды;
- жергілікті мәліметтер қорымен жұмыс 
істеуге арналған бағдарламалар құруды. 

Бағдарламалау тілдері 
Бағдарламалау тілдерінің түрлері, 
жіктелуі және қызметі; Delphi ортасындағы 
Object Pascal бағдарламалау тілі. Delphi 
бағдарламалау ортасы; Тілдің негізгі 
түсініктері; Мәліметтер концепциясы; 
тілді қолдайтын мәліметтер типтері, 
оларға қолданылатын амалдар мен 
функциялар; бағдарламалау тілінің опе-
раторлары: шартты, таңдау, цикл; про-
цедуралар мен функциялар; файлдар 
және олармен жұмыс; объектілі-бағытты 
бағдарламалаудың принциптері; объект, 
класс түсінігі; объектілер қасиеттері және 
әдістері; компоненттер-мен жұмыс; Delphi-
дің графикалық мүмкіндіктері. Delphi орта-
сында мәліметтер қорымен жұмыс. Курстық 
жоба талдамасы.

БҚ 1,2,7
КҚ 1-5;
АҚ 2-4,5

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бағдарламаның өміршеңдік циклін;
- бағдарламалық кешендерді өңдеудегі 
технологиялық үрдістің сатылары мен 
кезеңдерін;
- бағдарламалауда құру және талдау 
әдістерін;
- құжаттардың мәтіндік және графикалық 
материалдарын безендіруге арналған 
стандарттарды;
- бағдарламаны құрастыру сапасының 
деңгейлерін;
істеуі керек:
- бағдарламалауда құру және талдау 
жүргізуді;
- UML - ді қолдануды;
- мемлекеттік стандартқа сәйкес 
құжаттарды құруды.

Бағдарламалық қамтамасыздандыруды 
құру технологиясы 
Бағдарламалаудағы қазіргі заманғы 
технологияларға қойылатын талап-
тар. БҚ сапасын бағалау критерийлері; 
Бағдарлама сенімділігі түсінігі; 
өміршеңдік циклі; бағдарламаны 
құру сапасының деңгейлері; талдау 
және құру кезеңдеріндегі ақпараттық 
ағындар; құрастыру стратегиялары 
(сызықтық, инкременттік, эволюциялық); 
қосымшаларды жылдам құру(RAD); деком-
позиция; модульдік жобалау; модульдік 
бағдарламалау; бағдарламаларды өңдеу 
сатылары мен кезеңдері; бағдарламалық 
құжаттардың түрлері; құжаттар құрылымы; 
бағдарламалаудағы құру және талдау 
әдістері; тестілеу түрлері; объектілі-
бағытты жобалауға 
UML - ді қолдану; 

БҚ 2-6
КҚ 1-4
АҚ 1,3

ЖКП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- дербес компьютердің және сыртқы 
құрылғылардың негізгі техникалық си-
паттамасын; - аппараттық қателер және 
ақаулардың түрлері;  - ақпараттарды 
енгізу-шығару жүйесін ұйымдастыру 
және сыртқы құрылғыларының 
интерфейстері
істеуі керек:
- ЭЕМ- нің сыртқы құрылғыларының 
жұмыс істеу принциптері, 
тағайындалуының анықтауын;
- Ақауларды жою тәсілдерін қолдануын;
- Қазіргі кезеңдегі сыртқы құрылғыларды 
қосуды және баптауды;
- Аппараттық құрылғылардың ақауларын 
іздеу және жоюға арналған тесттік, 
диагностикалық бағдарламаларды 
қолдануды; 

Техникалық құрылғылар кешені
Құрылғылардың жіктелуі және 
тағайындалуы. Дербес компьютер 
құрылымы және оның жалпы жұмыс істеу 
принциптері. Сыртқы құрылғылардың 
дамуы, орнату және баптау әдістері. 
Ақауларды диагностикадан өткізу және 
оларды жою. Тестілеу утилиталары, тек-
серулер, ақпаратты тасымалдауыштан 
мәліметтерді қалпына келтіру. Ақпаратты 
енгізу-шығару қрылғысы. Пернетақта. 
Оптикалық басқару құрылғылары. Сканер. 
Принтерлер. Плоттер. Ақпараттарды 
көрсету құрылғысы. Бейнеадаптерлер. 
Дыбыс карталары. Желілік карталар. 
Телекоммуникациялық құрылғылар. 

БҚ 1-7
КҚ 1,2,5
АҚ 5

ЖКП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- электр күшейткіштің, генератордың 
және түзеткіштің жұмыс істеу принципін;
- интегралдық схемаларды;
- электрвакуумды және ақпаратты 
көрсететін приборлардың жалпы жұмыс 
принципін; - СЕМ өқұрылғыларын
істеуі керек: - қарапайым электрон-
ды күшейткіш-тердің, түзеткіштердің 
принцәипиалды схемасын оқуды және 
есептеп құрастыруды; - электронды 
құрылғылардағы қателіктерді табуды;
- өлшеу құрылғыларын қолдануды, 
алынған ақпараттарды өңдеуді

Өндірістік электроника Элекровакуумды 
және ақпарат тарататын құралдар. 
Электронды түзеткіштер. Электронды 
операциялық күшейткіштер, функционал-
ды түрлендіргіштер, сандық есептеуіш 
машиналардың жұмыс істеу принципі, сандық 
дабылдар, сақтау қүрылғылары, электрон-
ды генераторлар, түзеткіштер. Интегралды 
микро схемалар. Жартылай өткізгіш аспап-
тар, электроизоляциялық материалдар; 
электрлік және электрлік емес шамаларды 
өлшеу; тұрақты және айнымалы ток электр 
машиналары; трансформаторлар,.
 Реттеуші электрондық және сандық өлшеу 
құралдары. 

БҚ 2-6
КҚ 2,3
АҚ 2,3

ЖКП 1.8 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- мәліметтер қорын басқару жүйесін,
- мәліметтер қорының моделдерін;
- реляциялық және желілік мәліметтер 
қорының негізгі ұғымын;
- нормалау түсінігін; - мәліметтер қорын 
басқаруға арналған сұраныстар тілін;
істеуі керек: - мәліметтер қорын құруды; 
- мекеме сұраныстарына қосымшалар 
құруды; - жойылған мәліметтер қорымен 
жұмыс істеуді 

Мәліметтер қоры
Мәліметтер қорын қолданатын ақпараттық 
жүйелер. Мәліметтер қорының моделдері 
және құрылымы. Реляциялық және желілік 
мәліметтер қорының негізгі ұғымдары.
Мәліметтерді өңдеу жүйесін құру техно-
логиясы. Жойылған мәліметтер қорымен 
жұмыс

 

БҚ 2-6
КҚ 4,5
АҚ 1,5

ЖКП 1.9 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- экономика және экономикалық жүйе 
туралы түсінік;
- нарықтық механизмді және оның 
қалыптасуының принциптерін;
- басқарудың принциптері мен 
тәсілдерін;
істеуі керек:
- нарықтық экономиканы талдау жа-
сауды;
- өндірістің жұмысын ұйымдастыру және 
болжауды;
- тұтынушылармен қарым- қатынаста 
болуды;
- нарықтың конъюнктурасын талдауды;
- баланстық есеп жасауды. 

Ақпараттық қауіпсіздік экономикасы
Экономика туралы түсінік, экономикалық 
жүйелер; экономиканың қазіргі уақыттағы 
жағдайы және ҚР-ның нарыққа көшудегі 
мәселелері; нарық механизмі және 
оның қалыптасу себебін,  нарықтық 
экономика жүйесіндегі кәсіпорындар. 
Кәсіпорындардың өндірістік қоры, әр түрлі 
меншік формасындағы кәсіпорындардың 
жұмыс істеу ерекшеліктері. Мемлекеттік, 
қоғамдық, меншіктік және т.б. Басқарудың 
негізгі, принциптері және әдістері. Еңбек 
ұжымының басшысы, басшының жұмысты 
жоспарлауы және ұйымдастыруы. Маркетинг 
нарықты жаулап алу өнері, тұтынушымен 
қарым-қатынас жасауды үйрену, сұранымды 
есептеу және болжау, нарық бәсекесін 
талдау. Жарнама - маркетингтің құралы. 
Кәсіпкерлік, бизнес, бәсеке, сауда, коммер-
ция, биржа, сыртқы экономика. Бухгалтерлік 
есеп, тепе-теңдік есебі, бухгалтердің жұмыс 
орнын автоматтандыру.

БҚ 2-6
КҚ 1,5
АҚ 2,5

АП 00 Арнайы пәндер
АП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы

білуі керек:
- ақпараттық технологиялардың 
жіктелуін, ақпараттық жүйелердің 
құрамын және құрылымын;
- HTML, JavaScript-те жұмыс істеу 
негіздерін;
- мәліметтер қорын басқару жүйесін;
- реляциялық мәліметтер қорының 
негізгі түсінігін;
- нормалдау түсінігін;
- РНР тілі конструкциясын;
- МҚ басқаруға арналған сұраныс тілін;
істеуі керек:
- Интернет-те жұмыс;
- Web парақтарын құруды;
- PHP тілінде бағдарламалар құруды;
- SQL сұраныстарын ұйымдастыру үшін 
қосымшалар құруды;
- жойылған мәліметтер қорымен жұмыс. 

Ақпараттық технологиялар
Ақпараттық технологиялардың жіктелуі, 
ақпараттық жүйелердің құрамы мен 
құрылымы. Интернет құрылымы және оның 
жұмыс жасауының негізгі принциптері. 
Интернетпен жұмыс жасауға арналған 
қосымшалар. HTML, CSS и XML-да 
жұмыс істеу негіздері. JavaScript тілінің 
негізгі қасиеттері. Скриптарды құру және 
қолдану. РНР тілінің негізгі қасиеттері; 
Айнымалылар; Мәліметтер типтері; 
Шартты, салыстыру, циклдік оператор-
лары. Функциялар. Сандармен, жолдар-
мен, объектілермен және жиымдармен 
жұмыс. Файлдарға және каталогтарға 
қолданылатын амалдар; қолданушының 
мәліметтер қорымен байланысы; SQL 
сүранысы құрылымдық тілі.
Мәліметтер қорымен жұмыс істеуге 
арналған функциялар.
Adobe Flash- та жұмыс істеу негіздері.

БҚ 1,2,4
КҚ 1-5
АҚ 2,5

АП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ассемблер тілінде сегменттерді 
өрнектеу;
- ассемблер тілінде арифметикалық 
өрнектерге қосу, алу, көбейту және бөлу 
командаларын қолдану;
- сызықтық, тармақталған және циклдік 
алгоритмдерді бағдарламалау тәсілдері;
- көпмүшелерді өңдеу тәсілдері;
- негізгі компоненттердің қасиеттері мен 
әдістері;
істеуі керек:
- Turbo Debugger отладчигін қолданып 
бағдарламаны тестілеу;
- ассемблер тілінде мәтіндер мен сан-
дарды шығару әдістерін қолдану;
- есептерді шығаруда математикалық 
әдістерді таңдау;
- есептің шешімінің алгоритм құру;
- бағдарламаларды құру ; -тілдің 
графикалық мүмкіндіктерін қолдану;

Ассемблер тілінде бағдарламалау .
Қауіпсіздік ережесі; ЭЕМ құрылымы мен ар-
хитектурасы; ЭЕМ ақпараттың көрсетілімі; 
ДК электрондық жадысы: статикалық және 
динамикалық жадының құрылымы, жедел 
жадының түрлері, технологиясы және си-
паттамалары, тұрақты жады модулдерінің 
тағайындалуы, жүйелік шиналар, зама-
науи процессорлардың бағдарламалық 
моделі: процессорлардың жұмыс режимі, 
архитектуралық регистрлер және деректер 
типтері, нұсқалық жиыны, үзілім жүйесі, 
қорғалған режимде процессордың жұмысы, 
ЭЕМ қызметі, мультипроцессорлық жүйе, 
ассемблер тілінің негіздері: ассемблер 
тілінде программа құру этаптары, ассем-
блер тілінде программа құру кезеңдері, 
ассемблердегі программа синтаксисі, ас-
семблер тілінің операндтары мен оператор-
лары, ассемблер тілінің командалар түрі.

БҚ 1-6
КҚ 1-4
АҚ 1-4

АП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- компьтерлік желі түрлерін және байла-
ныс каналдарын;
- топология түрлерін; - адрестеу жүйесін; 
- желілік құрылғыларды және олардың 
жұмыс істеу принциптерін (маршрутиза-
тор, HUB, коммутатор, көпір және т.б.)
- желілік технологияларды және 
олардың негізгі сипаттамаларын;
- OSI моделінің деңгейлерін;
- желілік хаттамалар мен стектерді;
- желілік операциялық жүйелерді; 
- административтік негіздерін;
істеуі керек: 
- желілерді құруда түрлі технология-лар-
ды қолдануды; - желіні баптауды;
- электронды кілттерді және мөрлерді 
қолдануды;
- виртуалды машиналарды орнатуды

Компьютерлік желілер және телекомму-
никациялар
Пәннің мақсаты. Компьютерлік желілердің 
дамуы. Желілер түрлері. Желілерді 
құрудың жалпы принциптері. Пакеттер мен 
каналдардың коммутациясы. Желілік тех-
нологиялар. OSI модельдері. Желілік хат-
тамалар. Желілік операциялық жүйелер. 
Желінің административтік негіздері. 
Виртуалды машиналар (орнату және бап-
тау). Ақпараттарды және желілерді қорғау, 
қауіпсіздік.

БҚ 1-7
КҚ 1,2,5
АҚ 5

АП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ақпаратқа шабуыл пішімдері және 
негізгі көздері; - қауіпсіздік стандарттары;
- ақпаратты қорғаудағы ҚР заңнамасы;
- ақпаратты қорғау жүйелеріне 
қойылатын талаптар;
істеуі керек:
- ақпаратты қорғауды;
- ақпаратқа қатынау деңгейлерін құруды. 

Ақпараттық қауіпсіздік негізі 
Негізгі ұғымдар мен анықтамалар. 
Ақпаратқа шабуыл пішімдері және негізгі 
көздері; Қауіпсіздік саясаты және қауіпсіздік 
стандарттары. Ақпараттарды қорғау 
жүйелеріне қойылатын талаптар.

БҚ 2-6
КҚ 5 
АҚ 2

АП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- ЭЕМ сыртқы құрылғыла-рының жұмыс 
істеу принциптерін, қызметін;
- ЭЕМ-ның, перифериялық және желілік 
құрылғыларының негізгі техникалық си-
паттамаларын;
- аппараттық қателер және ақаулар 
түрлерін, оларды жою әдістерін; 
- ақпаратты енгізу/шығару жүйесін 
ұйымдастыруды және сыртқы 
құрылғылардың интерфейсін;
- операциялық жүйенің машинаға тәуелді 
және машинаға тәуелсіз қасиеттері;
- операциялық жүйелердің 
функционалдық принциптерін;
- қолданбалы бағдарламалардың 
функционалдық ерекшеліктерін;
- қызметтік бағларламалардың қызметін 
және қолданылуын;
істеуі керек: 
- ЭЕМ-ның барлық қазіргі заманғы 
сыртқы және желілік құрылғыларын 
қосуды, баптауды және қолдануды;
- ЕТ аппараттық құралдарының 
ақауларын болдырмау және іздеу 
үшін тестік және диагностикалық 
бағдарламаларды қолдануды.
- операциялық жүйелерді орнату және 
баптауды; - каталог, файлдармен жұмыс;
- электронды кестелермен, графикалық 
және мәтіндік редакторлармен, 
мұрағаттаушы және вирусқа қарсы 
бағдарламалармен жұмыс. 

Операциялық жүйелер және 
бағдарламамен қамтмасыздандыру
ДК-дің негізгі құрылғылары және олардың 
қызметтері. Мүмкін болатын ақаулар, 
оларды іздеу және жөндеу әдістері. 
Құрылғылардың жұмыс принциптері және 
функционалдық сызбалары: сыртқы жады; 
енгізу/шығару; сыртқы құрылғылары; 
ақпаратты қабылдау/жіберу және желілік 
құрал-жабдықтар.
Операциялық жүйелердің түсінігі, негізгі 
функциялары және жіктелуі. Операциялық 
жүйенің машинаға тәуелді қасиеттері: 
үзілістерді өңдеу, үрдістерді жобалау, 
енгізу-шығаруға қызмет көрсету, вир-
туалды жадты басқару. Операциялық 
жүйенің машинаға тәуелсіз қасиеттері: 
файлдармен жұмыс, тапсырмаларды жо-
балау, ресурстарды бөлу. Бағдарламалық 
қамтамасыздандыруды функционалдық 
және ұйымдастырудың жалпы принциптері. 
Операциялық жүйлердің түрлері. Файлдық 
жүйелер. ОЖ конфигурациялық файлы. 
Файлдық қабыршықтар. Мұрағаттаушылар. 
Вирусқа қарсы бағдарламалар. 
Қолданбалы бағдарламалар пакетімен 
жұмыс. 

БҚ 1,2,4
КҚ 1,2,6
АҚ 3

АП 1.6 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- экономикалық зерттеулерде 
математикалық бағдарламалаудың орны 
мен негізгі түрлерін; - массалық қызмет 
ету жүйесін моделдеу; - сызықтық 
бағдарламма есептерін шешудің түрлері 
мен негізгі тәсілдерін; - екі- еселенген 
және транспортты есептерді,
- сызықты емес, имитационды 
бағдарламалауды шешудің негізгі 
тәсілдерін; - желі түсінігін;
- модел және моделдеу ұғымын;
- модель классифкациясын және 
олардың сипаттамасын; - тиімді шешімді 
талдаудың негізгі бағыттарын;
- тиімділік критерилерін;
- тораптық жоспарлаудың моделін;
істеуі керек:
- мәселені қойып, тиімділік критерииін 
анықтауды және есептің сандық эконо-
мико- математикалық моделін құруды,
- математикалық, сызықты, сызықты 
емес имитациялық бағдарламалаудағы 
есептерді шешуді; - транспорты және екі-
еселенген есептерді шешуді;
- моделдеу принциптерін қолдануды;
- тиімді шешім табуды;
- алынған нәтижені талдауды;
- есептің қойылымын түсінуді;
- бастапқы ақпаратты дайындауды;
- ЭММ құруды және есептеулерді 
жүргізуді.

Өндірістік және экономикалық 
процестерді моделдеу
Математикалық программалау (МП) 
есептері. Сызықтық емес,
динамикалық, стохастикалық, имитация-
лык программалау есептері және олардың 
қойылымы мен оларды
шешудің негізгі әдістері. Ойындар 
теориясының
элементтері. Модель және модельдеу 
түсінігі. Модельдің келтірілу формасы (тілі). 
Модельдердің классификациясы.
Экономика-математикалык модельдер 
(ЭММ). Кәсіпорынның
өндірістік процестері мен құрылымын модель-
деу. Желілік жоспарлау модельдері. Желілік 
график. Қауіпті жол. Оқиғаның ерте және кеш 
орындалу мезгілі.
Уақыттың артығы. Жоспар параметрлерінің 
бағасы.
Оптималдық есептер. Ресурстарды тиімді 
пайдалану. 

БҚ 2-6 
КҚ 2,6
АҚ 3,4

АП 1.7 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- Шифрлау әдістерін;
- Шифрлау алгоритмін;
- Аппаратты қорғау құрылғыларын;
- Бағдарламалық қорғау құрылғыларын;
- Желілерді қорғау принциптерін;
- Вирустың түрлерін және олардың 
жұмыс істеу принциптерін;
істеуі керек:
- Қауіпті бағдарламаларды табуды және 
жоюды;
- Шифрлау алгоритмдерін құруды;
- Қорғау құрылғыларын қолдануды

Мәліметтерді және бағдарламаларды 
қорғау әдістері мен құрылғылары
Аппаратты және бағдарламалық қорғау 
құрылғылары. Криптографиялық модель-
дер. Қолданушылардың аутентификаци-
ялары және алгоритмдердің шифрлануы. 
Желідегі ақпараттарды және желілердің 
көпдеңгейлі қорғалуы. Мәліметтер мен 
желілердің антивирустық қорғалуы.

БҚ 2-5
КҚ 4,5
АҚ 2,5

«Компьютерлік құрылғыларға қызмет 
көрсететін техник» квалификациясы

ЖКП 00 Жалпы кәсіптік пәндер
ЖКП 1.1 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 

білуі керек:
- құжат құрастырудың тәсілдері, қызметі;
- топтастыру, құжаттың алатын орнын, 
құрамдас бөліктерін, ресімдеу ережесін;
- қызметтік хатты құрастырудың 
әдістемелерін, құжаттардың қозғалысын;
- шығыс және кіріс корреспонденцияла-
рын тіркеуді; - ДЭЕМ қолдануды. 
істеуі керек:
- ұйымдастыру-нұсқаулық құжаттарды 
бірыңғай жүйеге келтіру; - құжатпен, 
құжат айналымын, ағымын 
ұйымдастыруды; - тіркеу, есепке алу, 
сақтауды, орындалуын бақылау.

Мемлекеттік тілде іс қағаздарын жүргізу
Корреспонденция мен іс жүргізу туралы 
түсінік; іс қағаздардың тарихы; құжаттарды 
құрастыру тәсілдері мен қызметі, сипатта-
масы, рәсімдеу ерекшеліктері, компьютер-
де іс жүргізу тәсілдері; құжаттың құрамы; 
еңбек қатынастарын ресімдеу; істер но-
менклатурасы; іс жүргізуді ұйымдастыру 
технологиясы. 

БҚ 1-5

ЖКП 1.2 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы 
білуі керек:
- өндірістік санитария және гигиена 
туралы жалпы мағлұматты; - техника 
қауіпсіздігі және электр, өрт, қауіпсіздігін;
істеуі керек:
- өндірістік жарақат алу кезінде көмек 
көрсетуді; - жұмысшылардың еңбекке 
қабілетсіздігі туралы акт жасауды;
- экология және қоршаған ортаны қорғау 
іс-шараларын жүргізуді.

Еңбекті қорғау 
Еңбек қорғау бойынша құқықтық және 
ұйымдастырушылық мәселелер; ҚР еңбекті 
қорғау туралы заңы; еңбек қауіпсіздігі 
стандарттарының жүйесі; құқықтық және 
нормативтік база; өндірістік жарақат және 
ауыру; еңбек жағдайына әсер ететін фак-
торлар; өрт қауіпсіздігі, техника қауіпсіздігі, 
эксплуатация ережелері; еңбек қорғау іс-
шаралары, түрлері, құралдар, ескерту, эко-
логияны және қоршаған ортаны қорғау

БҚ 1-5

ЖКП 1.3 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- бәсекелестіктің мәні мен мағынасын;
- мемлекеттік банктік білім жүйесі мен 
мазмұнын; - шығынның негізгі түсініктері;
- маркетингтің мәні мен қағидаларын;
- кәсіпорынның басқару әдісін;
- бағаны анықтауды;
істеуі керек:
- кіріс пен шығысты есептеуді;
- өнімнің өзіндік құнын анықтау, 
өндірістегі баға мен көтерме, бөлшектік 
бағаны анықтауды; - бизнес-жоспарды 
құру; - салықтың мәнін түсіну.

Нарықтық экономика негіздері
Нарықтық экономиканың қағидалары мен 
мониторингі; нарықтық жүйе; мемлекеттік 
қаржы; монополия мен бәсекелестік; 
өндірістегі субъектінің нарықтық қатысы; 
кәсіпорын экономикасы; менеджмент; мар-
кетинг; баға, бағалық құн; жоспарлау есебі 
мен талдау; шаруашылық қызметтері, 
халықаралық экономикалық қатынас.

БҚ 1-6
КҚ 6

ЖКП 1.4 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- әр түрлі аймақтарда ғылымда, тех-
никада, экономикада және өндірісте 
есептерді шығарудың математикалық 
тәсілдері; - кешенді айнымалысы функ-
циясына сәйкес белгілерді дифферен-
циалдау техникасын; - экономикалық 
, сызықта есептерді шешуде 
математикалық тәсілдерді;
істеуі керек:
- жоғарғы математиканы, математика-
лық статистиканы, әртүрлі процестерді 
матемаиткалық моделін құру тәсілдерін 
қолдануды; - әр түрлі аймақтарда 
ғылымда, техникада, экономикада және 
өндірісте математикалық тәсілдер мен 
есептеуіш техниканы қолдана отырып, 
есептерді шығару; - есептеуіш техникада 
есептің нәтижесін ала білуді; - Тейлор, 
Фурье қатарына функцияларды салуды. 

Жоғарғы математика негіздері
Комплексті сандар. Ондағы негізгі 
түсініктер мен қатынастық сызықтар мен 
ондағы теңдеулер. Түзулік және ондағы 
теңдеу. Екінші қатардағы қисындар, 
олардың жай касиеттері мен қолданылуы. 
Дифференциалды теңдеу. Екінші катар 
теңдеуінің Коши есебі.
Қатар: сандық қатар түсінігі, қатар үндесуі, 
қатар суммасы. Кошидің радикальды 
сипаты. Таңбадағы айнымалы қатар. 
Қатардың негізгі қасиеті. Тейлор қатары. 
Фурье қатары. Электротехникада жиі 
кездесетін Фурье қатарына функцияларды 
салу. Ыктималдық элементінің теориясы. 
Комбинаториканың негізгі түсінігі. Тұрақсыз 
жай түрі.

БК 2-5

ЖКП 1.5 Пәнді оқу нәтижесінде білім алушы
білуі керек:
- сызықтық, тармақталу және циклдік 
алгоритмдерді бағдарламалауды;
- жиымдар, жолдар, жазулар, файлдар-
ды өңдеу тәсілдерін;
- жиынға қолданылатын амалдарды;
- объектілі-бағытты бағдарламалау 
принциптерін; 
- класс, объект, әдістер, қасиеттер, 
оқиғалар түсінігін.
істеуі керек:
- алгоритм және бағдарлама құруды;
- бағдарламаны өңдеу үшін тесттер 
құруды;  - Delphi-де қосымшалар құруды;
- бағдарламалау тілінің біріктірілген 
(интегралданған) ортасында жұмыс;
- мәліметтер қорын құруды. 

Алгоритмдеу және бағдарламалау 
негіздері
Object Pascal бағдарламалау тілі. Тілдің 
негізгі түсініктері. Мәліметтер концепци-
ясы. Тілді қолдайтын мәліметтер типтері 
және оларға қолданылатын амалдар мен 
функциялар; реттелген типтегі мәліметтер, 
жиын, аралас типтегі мәліметтер. 
Бағдарламалау тілінің операторлары: 
шартты, таңдау, цикл. Процедуралар мен 
фукнциялар. Файлдар, файлдарды өңдеуге 
қолданылатын процедуралар мен функци-
ялар. Объектілі-бағытты бағдарламалау 
принциптері. Объект, класс түсінігі. Delphi 
бағдарламалау ортасы. Компоненттер, 
қасиеттер, әдістер және оқиғалар. Delphi-
дің графикалық мүмкіндіктері. Delphi-де 
мәліметтер қорын құру.

БҚ 1-6
КҚ 6
АҚ 1-6

(Жалғасы. Басы 21-27-беттерде).

(Жалғасы бар).


