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«  13  » января 2003 г.
Жалпы білім беретін мектептерде
мектепішілік құжаттамасын жүргізу

жөніндегі нұсқаулық туралы

Жалпы орта білім беретін ұйымдарға басшылық жасау деңгейін көтеру және мектепішілік құжаттаманы, іс-қағаздарын жүргізуге қойылатын талаптарды сәйкестендіру, статистикалық деректердің салыстырмалылығы мен қол жетімділік қағидаттарын сақтау мақсатында БҰЙЫРАМЫН:
1. Қоса беріліп отырған жалпы білім беретін оқу орындарында мектеп құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулық бекітілсін.
2. Жалпы орта білім департаменті (Ж.А.Қараев) осы бұйрықты облыстық, Астана және Алматы қалалары білім басқармаларына (департаменттеріне) жеткізсін.
3. Облыстық, Астана және Алматы қалалары білім басқармаларының (департаменттерінің) бастықтары (директорлары):

1) 2003 жылғы 1 қыркүйектен бастап нұсқаулықта қарастырылған мектеп құжаттамасының нысандарын енгізуді және білім беру ұйымдарында мектепішілік құжаттамасын жоғарыда аталған нұсқаулық талаптарына сәйкес жүргізуді қамтамасыз етсін;
2) жалпы білім беретін оқу орындарын мектеп құжаттамасы нысандарын қажетті мөлшерде қамтамасыз етуге шаралар қолдансын;
3) 2003 жылғы 20 тамызға дейінгі Жалпы орта білім департаментіне қолданылған шаралар туралы ақпарат берсін.

4.
Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Білім және ғылым вице-миниcтрі К.Н.Шәмшидиноваға жүктелсін.
Министр
Ш.Беркімбаева
Қазақстан Республикасы
Білім және ғылым министрінің

2003 жылғы «  13  » қаңтардағы
№   19     бұйрығымен бекітілген
Жалпы білім беретін мектептерде мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулық
1. Жалпы ереже

Жалпы білім беретін мектептерде (бұдан әрі – мектеп) басшылығының деңгейін көтеру көбінесе мектепішілік құжаттарды дұрыс жүргізуге, есепті жеңілдетуге, есептік мәліметтередің ашық болу және салыстырмалылығы принциптерін сақтауға байланысты. Мектеп құжаттары – бұл мектептің оқу-тәрбие жұмыстарының сандық және сапалық жай-күйінің сипаттамсы.
Оқу-тәрбие жұмысын жоспарлауға, оқу-педагогикалық есепті, мектептің іс қағаздарын жүргізуге байланысты мектептің өзіне жүктелген міндеттерді атқаруы және қызметінің нәтижесі арнайы құжаттарда жазылады.

Осы Нұсқаулық мектепішілік құжаттарды білім беру ұйымдарында оқу-педагогикалық құжаттарды толтыру, ресімдеу, мектептің іс қағаздарын жүргізу тәртібінің біртұтас талабын белгілейді.

Құжаттарды сақтау мерзімі белгіленеді. Осыған сәйкес бұл ретте ыңғайлы болу мақсатында қысқарту енгізілген, мысалы, тұрақты сақталатын құжаттар – ТСҚ; уақытша сақталатын құжаттар – УСҚ-3 (сақтау мерзімі 3 жыл). Нұсқаулықта сақтау мерзімі кемі бір жылдық құжаттар қарастырылады.

Мектепішілік құжаттар уақтылы, анық, түсінікті, енгізілген мәліметтер, сенімсіздік тудырмайтындай, өшірілмей толтырылуы тиіс. Құжаттардағы жазу сиямен немесе жазу машинкасмен жазылады. Мәтінді немесе құжаттағы сандық мәліметерде жіберілген қате мынадай тәртіппен түзетіледі: қате сөздер немесе сандар оқуға болатындай етіліп сызылады да, үстіне анықталған мәліметтер жазылады. Барлық енгізілген түзетулер құжатты ресімдеген адамның қолымен куәландырылады. Құжаттағы мәліметтердің дұрыстығына және олардың ресімделу сапасына құжатқа қол қойылған лауазымды адам жауап береді.
2. Оқу-педагогикалқ құжаттар

Мектептің оқу-педагогикалық құжаттары бұйрықтар, мектептің педагогикалық кеңесінің хаттамалары, педагогикалық қызметкерлердің жеке құрамын есепке алу, оқушыларды жазатын алфавитттік кітаптарынан, оқушылардың жеке іс қағаздарынан, сынып, факультативтік сабақ, босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу, мектепалды сыныбы журналдарынан, оқушылардың үлгерімі туралы табелдерді есепке алу, негізгі мектепті бітіргені туралы куәлікті және бланкілерді есепке алу, жалпы орта білім туралы аттестаттарды беру және бланкілерді есепке алу, «Жекелеген пәндерді оқып-үйренудегі ерекше табыстары үшін» мақтау грамотасын және «Үздік табыстары үшін» мақтау қағазын беруді есепке алу кітаптарынан тұрады.
Мектеп директоры ауысқан жағдайда төмендегі құжаттар міндетті түрде акт бойынша өткізіледі: бұйрықтар кітабы, мектептің педагогикалық кеңесінің хаттамалар кітабы, педагогикалық қызметкерлердің жеке құрамын есепке алу кітабы, оқушыларды жазатын алфавиттік кітабы, оқушылардың үлгерімі туралы табелдерді есепке алу кітабы, негізгі мектепті бітіргені туралы куәлікті және бланкілерді есепке алу кітабы, жалпы орта білім туралы аттестаттарды беру және бланктарды есепке алу кітабы. Актыға бұрынғы және жаңадан тағайындалған директор, сондай-ақ, тапсырыс кезінде қатысқан аудандық (қалалық) білім бөлімінің меңгерушісі немесе маманы қол қояды.
Мектептің іс қағаздарында мектепке бекітілген шағын ауданның нақты шекаралары көрсетілген (мектеп шағын ауданының картасы) аудандық (қалалық) әкімдігі шешімнің жазбасы; мектептің шағын ауданында тұратын 5 жастан 17 жасқа дейінгі балалардың тізімі, осы шағын ауданда тұратын, бірақ басқа білім беру ұйымдарында оқитын тиісті құжаттары бар балалардың тізмі, басқа шағын аудандарда тұратын бірақ осы мектепте оқитын балалардың тізімі болуы тиіс.
Мектеп бойынша бұйрық кітабы ең кемі үш қызметкері бар жалпы білім беретін мектептерде жүргізіледі (1 қосымша). Бұйрық мектеп алдында тұрған негізгі және жедел мәселелерді шешу жөнінде мектеп басшысы шығаратын құқықтық құжат. Мектептерде негізгі қызмет, жеке құрам бойынша және оқушылар қозғалысына байланысты бұйрықтар шығарылады. Бұйрықтар төмендегі реквизиттері бар тиісті бланкілерде ресімделеді: құжаттың аты, күні, бұйрықтың нөмірі, шығарылу орны, тақырыбы, мәтіні, құжатқа қол қоюға өкілетті адамның қолы, келісу.

Бұйрық кітабының беттері нөмірленіп, баяу өткізіліп мектеп директорының қолы және мөрімен бекітіледі.

Мектептің педагогикалық кеңесінің хаттамалар кітабы (2 қосымша) педагогикалық кеңесі бар жалпы білім беретін мектептерде болады. Хаттама кітабында педагогикалық кеңеске талқылауға шығарылған мәселелер, педкеңес мүшелерінің ұсыныстары мен ескертпелері жазылады. Оқу-тәрбие процесі жөніндегі жекелеген мәселелер бойынша тоқсандық жарты жылдық немесе оқу жылы бойындағы мектеп жұмысының қорытындысы хаттамамен ресімделеді.

Педагогикалық кеңес қабылдаған шешімдер хаттамаға жазылады. Әрбір хаттамаға педагогикалық кеңестің төрағсы мен хатшысы қол қояды.
Педагогикалық кеңестің хаттамалар кітабы нөмірленіп, бау өткізіліп мектеп директорының қолы және мөрімен бекітіледі.

Мектептің педагогикалық қызметкерлер құрамын есепке алу кітабы (3 қосымша) барлық жалпы білім беретін мектептерде жүргізіледі. 1 нөмірден бастап, жазбалар жалпы реттік нөмірден басталады. Ашылған бетте 10 адамнан асырылмай жазылады. Кітаптағы құжат бойынша негізделген болуы тиіс. Педагогикалық қызметкерлер құрамын есепке алу кітабында мұғалімді аттестациялау нәтижесі жөніндегі күні мен нөмірі көрсетілегн аттестациялық көммиссияның шешімі мерзімді белгіленіп отырады.

Жеке құрамды есепке алу кітабы нөмірленіп, бау өткізіліп, мектеп директорының қолы және мөрімен бекітілуі тиіс. Қызмет көрсетуші қызметшілер туралы мәлімттер бұл кітапқы жазылмайды.
Оқушыларды жазатын алфавитік ктіап (4 қосымша) барлық мектеп оқушыларын есепке алу үшін әрбір мектепте жүргізіледі. Жаңадан қабылданған оқушылар туралы мәліметтер жыл сайын осы кітапқа алфавиттік тәртіппен енгізіледі. Алфавиттік кітапты ресімдеу жөніндегі талаптар оны жүргізу туралы нұсқада берілген.

Оқушының жеке іс қағазы (5 қосымша) әрбір мектепте және әрбір оқушыға мектепке келген күннен бастап бітіргенге дейін жүргізіледі. Оқушылардың жеке іс қағазына оқушы туралы жалпы мәлімет, сынып бойынша үлгерімдік қорытынды бағалар (үлгерім табелі) және марапаттау туралы жазбалар (мақтау қағазы, мақтау грамотасы) жазылады. Оқушылар 10-11 (12) сыныптарда оқып жүрген кезінде негізгі мектепті бітіру жөніндегі куәлік жеке іс қағазында тұрады да, олар орта мектепті бітірген соң қолдарына беріледі. 1-4 сынып оқушыларының жеке іс қағаздарын мұғалімдер, 5-11 (12) сынып оқушыларының іс қағаздарын сынып жетекшісі жүргізеді.
Сынып журналын мектептің әрбір мұғалімі және сынып жетекшісі жүргізуге міндетті мемлекеттік құжат болып табылады. Сынып журналының екі түрі белгіленеді: 1-4 сынып үшін (6 қосымша) және 5-11 (12) сынып үшін (7 қосымша). Сынып журналы оқу жылына есептелген және Қазақстан Республикасының білім саласындағы орталық орган бекіткен нысан бойынша әрбір сыныпта жүргізіледі.

Директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары (мектеп директоры) мұғалімдерге және сынып жетекшілеріне оқу жоспарындағы әр пәнге бөлінген сағаттардың санына сәйкес оқушының жыл бойғы үлгеруі мен қатысуын есептеуге арналған журнал беттерін бөлу туралы нұсқау береді (апталық 1 сағат – 2 бет, апталық 2 сағат – 4 бет, апталық 3 сағат – 6 бет, апталық 4 сағат – 8 бет, апталық 5 сағат – 10 бет, апталық 6 сағат – 12 бет). Журналда оқу жоспарының инвариантивтік бөлімі пәндермен қоса вариативтік бөлімге арналған беттер ескерілген.
Сынып журналында мұғалім міндетті түрде оқушының қатысуын белгілейді, бақылау мен өздік жұмыстарын тексеріп және оқушылардың ауызша жауабы үшін бағалар қояды, сондай-ақ бағдарлама мен оқу жоспарына сәйкес сабақта үйретілген тақырыпты және үй жұмысын жазады.
Сынып журналында қазақ, шет тілдері, информатика, дене тәрбиесі, еңбекке баулу, сондай-ақ ана тілінде білім беретін мектептерде орыс тілі сабақтарында сыныпты топқа бөлу есепке алынады. Бұл пәндрге журналда тиісті беттер берілген. Жазба нысаны қосымшада берілген.

Сынып журналындағы барлық жазблар бекітілген нысанға және оқылатын тілге сәйкес анық және ұқыпты жазылуы тиіс.

Сынып жетекшісі (бастауыш сынып мұғалімі) жеке іс қағазындағы мағлұматтарды пайдалана отырып, «Оқушы туралы жалпы мағлұматты» толтырады. Егер оқушы оқу жылының ішінде келген болса, оның тегі тізімнің соңында жазылады.

Сынып жетекшісі ай сайын «Оқушының қатысу есебі» бөліміне оқушының қатыспаған күндері және сабақтарын жазады. Әрбір оқушының және сыныптың тұтас оқу жылындағы, тоқсан (жарты жылдық) ішіндегі қатыспаған күндер мен сабақтардың саны туралы қорытындысы шығарылады. Оқушы ұзақ ауырған жағдайда онымен сабақты үйінде (шипажайда, ауруханада) өткізеді. Журналдың арнайы желімдеген бетіне мұғалім онымен өткізген сабақ туралы жазба түсіреді немесе бұл мәліметтер шипажайда немесе ауруханада оқығаны туралы анықтаманың негізінде енгізіледі.

Сынып жетекшілері, бастауыш сынып мұғалімдері тиісінше оқушылардың үйірмелерге, факультативтік сабақтарға, қоғамдық пайдалы жұмысқа, дене шынықтыру дайындығы жағынан Президенттік тест тапсыруға қатысу туралы мәліметтерді толтырады.

«Сынып журналын жүргізу жөнінде ескертпелер» бетін директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары немесе мектеп директоры толтырады.

Факультативтік сабақ журналы (8 қосымша) факультативтік және таңдау бойынша курс топтарының жұмысын есепке алудың негізгі құжаты болып табылады. Құжат негізгі және орта мектептерде әр факультативтік және таңдау бойынша курстық топтар үшін жеке жүргізіледі. Факультативтік сабақ журналын жүргізу тәртібіне қойылатын талаппен бірдей.
Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу журналын (9 қосымша) әр мектеп директорының оқу жұмысы жөніндегі орынбасары (директоры) жүргізеді. Оған босатылған және ауыстырылған сабақтар туралы мәліметтер енгізіледі. Жазбалар тек қана (мектеп бойынша бұйрықтар, еңбекке жарамсыздық туралы парақ, сынып журналындағы жазбалар т.б.) тиісінше ресімделген құжаттар негізінде жүргізіледі. Ауысып сабақ берген мұғалім бұл туралы журналға қол қояды.

Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу журналының беттері нөмірленіп, бау өткізіліп мектеп директорының қолы және мөрімен бекітіледі.
Мектепалды сынып журналы (10 қосымша) Қазақстан Республикасының білім саласындағы орталық орган бекіткен нысан бойынша мектепалды сыныбы бар барлық мектептерде жүргізіледі. Мектепалды сынып журналы оқу жылына есептелген. Аталған журналға тиісті жазбаларды жүргізу әрбір мектепалды сынып тәрбиешісінің міндеті болып табылады. Тәрбиеші сабаққа келмеген немесе кешіккен тәрбиеленушіні журналға күнделікті белгілеп отыруға міндетті. Журналда базистік оқу жоспарының инвариативтік, сондай-ақ вариативтік бөлім пәндеріне арналған беттер есептелген.
Барлық мектептерде оқушылардың үлгерімі туралы табелдерді есепке алу кітабы (11 қосымша) жүргізіледі. Кітапта алынған және толтырылған оқушылардың үлгерімі туралы табелдері белгіленеді. Тиісті тармақтарда оқушылардың жалпыға міндетті стандарттарға сәйкес пәндер бойынша тоқсандық және жылдық (қорытынды) бағалары мен педагогикалық кеңесінің қаулысы жазылады. Оқушылардың үлгерімі туралы табелдер оқушылардың жеке іс қағаздарында сақталады. Табелдердің тіркеу нөмірі көрсетіледі.
Негізгі мектепті бітіргені туралы куәлік беруді және бланкіні есепке алу кітабы (12 қосымша) әрбір негізгі және орта мектепте жүргізіледі. Оны жүргізу жөніндегі нұсқау жалпы орта білім туралы аттестат беруді және балнкіні есепке алу кітабын жүргізу жөніндегі нұсқаумен бірдей.
Бланкіні есепке алу және орта жалпы білім туралы аттестат беру кітабы (13 қосымша) әрбір орта мектепте жүргізіледі. Кітаптың бірінші бөлімінде кәдімгі жай аттестат, үздік аттестат сериясы мен нөмірі көрсетілген орта жалпы білім туралы алынған және берілген жалпы орта білім туралы аттестаттар бланкілерінің саны жеке есепке алынады. Екінші бөлімінде оның нысанына сәйкес орта мектепті бітіргендер туралы мәліметтер жазылады. Тиісті бағандарға аттсетатты көрсетілген пәндер бойынша бағалар қойылады; аттсетат беру туралы педагогикалық кеңес шешімінің күні көрсетіледі; жалпы орта білім туралы аттсетат алғаны жөнінде қол қойылады.
Осы кітапта бір немесе бірнеше оқу пәнінен қанағаттанарлықсыз баға алған 11 сынып оқушыларына анықтама, орта жалпы білім туралы аттестаттың төлқұжаты, экстерн аттестатын беру туралы белгі жасалады.
Кітап берік түптелген қалың қағаздан дайындалады.
«Үздік табысы және үлгілі тәртібі үшін» мақтау қағазын және «Жекелеген пәндерді оқып-үйренудегі ерекше табыстары үшін» (14 қосымша) мақтау грамотасын есепке алу кітабы әрбір жалпы орта білім беретін мектепте жүргізіледі.
Мақтау қағазы және грамоталар бойынша есепке алу жеке жүргізіледі. Оқушы марапатталған жыл және марапаттау түрі кітаптың ортасында марапатталған оқушының тегі, аты, әкесінің аты алдында көрсетіледі. Кітап беттері нөмірленіп, бау өткізіліп мектеп директорның қолы және мөрімен бекітіледі.

3. Мектептің іс қағаздарын жүргізу
Жалпы білім беретін мектеп қызметін басқаруда құжаттық қызмет көсету мектепке құжат түскен күннен бастап немесе оларды мұрағатқа тапсырғанға дейін Қазақтан Республикасының Білім және ғылым министрлігі бекіткен іс қағаздарын жүргізу нұсқаулығына сәйкес жүргізіледі.

Құжаттардың орындалуын бақылауды мектеп әкімшілігі кіріс және шығыс құжаттарды тіркеу кітабы арқылы жүйелі түрде жүзеге асырады. Жалпы білім беретін мектепте іс қағаздарын дұрыс жүргізуге, жай-күйіне, құжаттардың уақтылы орындалуына және сақталуына жауапкершілік мектеп директорына және штатттық кестеге сәйкес тиісті қызметкерге жүктеледі. Мектептерде іс қағаздарының дұрыс жүргізілуіне бақылау жасауды білім органдары жүзеге асырады.

Сондай-ақ, мектептің іс қағаздарына жалпы білім беретін мектептердің Ішкі еңбек тәртібі туралы ережесінде белгіленген тәртіппен, мектеп мұғалімдері мен басқа да қызметкерлерінің жеке іс қағаздарын ресімдеу мен еңбек кітапшаларына жазбалрды түсіруді жүзеге асыру жатады.

Жалпы білім беретін мектептерде
мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

1 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі
Бұйрықтар кітабы

________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Бұйрықтар кітабын жүргізуге және бұйрықтарды шығаруға арналған
НҰСҚАУЛАР
1. Ең кемі үш қызметкері бар мектептерде егізгі қызмет, жеке құрам бойынша және оқушылар қозғалысына байланысты бұйрықтарды тіркейтін бұйрық кітаптары жүргізіледі.
2. Негізгі қызмет бойынша бұйрықтарда оқу-тәрбие мәселелері жөніндегі жарлықтар мен қаулылар ресімделеді. Бұйрықтың мәтіні логикалқ өзара байланысты екі бөліктен тұрады: тұрақты және өімгерлік. Тұрақты бөлігінде бұйрықтың шығарылу себептері оның шығуына негіз болған нормативтік актіге сілтеме көрсетіледі. Бұйрықтың тұрақты бөлігі «Жоғарыда айтылғандардың негізінде бұйырамын ...» немесе «Бұйырамын...» сөздерімен аяқталады. Өкімгерлік бөлігінде бұйрықты орындауға жауапты лауазымды адамдардың тегі, аты, әкесінің аты, іс-қимылдары, бұйрықты орындау мерзімі көрсетіледі.

3. Жеке құрам бойынша бұйрықтар өкімгерлік әрекеттермен басталады: «Қабылдансын», «Тағайындалсын», «Көшірілсін», «Шығарылсын», «Берілсін» т.с.с етістіктермен аяқталады. Одан әрі қызметкерлердің тегі, аты-жөні (жұмысқа қабылданған жағдайда тегі, аты, әкесінің аты толық көрсетіледі), қызмет, бұйрықтың аталған пунктінің күшіне енетін күні (ол бұйрық шығарылған күнге сәйкес келмеген жағдайда) көрсетіледі. Көшірілуге, шығарылуға, тәртіптік жазалауға байланысты бұйрықтар міндетті түрде «Қазақстан Республикасындағы еңбек туралы» Қазақстан Республикасындағы Заңының тиісті бабына сілтемесі болуы қажет. Жеке құрам бойынша бұйрықтардың шығарылуына негіздеме болуы міндетті түрде қажет (мысалы, жұмысқа қабылдау туралы бұйрықта 200__ жылғы «___»____________ жеке еңбек келісім).

4. Оқушылардың қозғалысы бойынша бұйрықтарда оқу жылы басталғанда оқушылардың сыныптар бойынша жеке құрамы, оқушыларды қабылдау және шығару, оқушыларды келесі сыныпқа көшіру туралы, оқушыларды қорытынды аттестацияға жіберу туралы, оқушылардың 9-шы және 11-шы сыныпты бітіргені туралы т.с.с. Бұл жағдайда оқушылардың тізімі (сыныптар бойынша, келесі сыныпқа көшетіндердің немесемектеп бітірушілердің) педагогикалық кеңестің хаттамасына жазылып, ал бұйрықта жалпы еәтижелер көрсетіледі.
5. Бұйрықтың соңғы пунктінде директор лауазымды адамдардың біреуіне бұйрықтың орындалуын бақылауды жүктеуі мүмкін. Бұйрықтың орындалуын өзі бақылаған жағдайда «Бұйрықтың орындалуын өзіме қалдырамын» деген тұжырым пайдаланады.

6. Жеке тапсырмалар нөмірленген қосымшалар ретінде бұйрықтың тиісті пункттерінде ресімделуі мүмкін.

7. Бұйрықтар төмендегі реквизиттері бар тиісті бланкілерде ресімделеді: құжаттың аты, күні бұйрықтың нөмірі, шығарылу орны, тақырыбы, мәтіні, құжатқа өкілетті адамның қолы, келісу.

8. Бұйрықтар қатаң түрде бұйрық кітабында тіркеліп, түрлері бойынша жеке папкаларға тігіледі.

9. Бұйрық кітабындағы барлық жазбалар анық, мұқият сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) толтырылуы тиіс.
Мектептің мөр таңбасы
БҰЙРЫҚ
Шығарлыған орны
№_____
20___ ж. «___»_____________
Тақырыптама

Бұйрықтың мәтіні

Директор ____________________ аты, тегі

(қолы)
Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

2 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Мектептің педагогикалық кеңесі хаттамаларының

КІТАБЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Педагогикалық кеңестің хаттамалар кітабын жүргізуге арналған
НҰСҚАУ

Барлық жалпы білім беру мектептерінде пелагогикалық кеңеске арналған хаттамалар кітабы жүргізіледі.
Хаттамалар кітабында педагогикалық кеңеске шығарылған мәселелерді талқылау, педкеңес мүшелерінің ұсыныстары мен ескертулері тіркеледі. Тоқсандық, жарты жылдық немесе оқу жылындағы мектеп жұмысының оқу-тәрбие процесіндегі жекелеген сұрақтарының қорытындысхаттамамен ресімделеді.

Педагогикалық кеңес қабылдаған шешімдер хаттамаға жзылады. Әрбір хаттамаға педкеңестің төрағасы (төрайымы) және хатшысы қол қояды.

Педкеңестің хаттамалар ктіабы нөмірленеді, бау өткізіліп, директордың қолы және мектептің мөрімен бекітіледі.

Хаттамаға негізінен мынадай реквизиттер кіреді:

1) құжаттың аты және нөмірі;

2) педкеңестің, жиналыстың атауы және т.б.;
3) кеңес өткізілген күн;

4) қатысушылардың саны туралы мағлұмат;

5) жиналыстың, педкеңестің төрағас (төрайымы) және хатшысының тегі, аты, әкесінің аты (немесе аттары);
6) күн тәртібі (қарастыратын мәселелер тізбеленеді, осыған сәйкес әр мәселе жаңа жолға жазылады); күн тәртібінде «Әр түрлі» деген тармақ болмауы тиіс: әр мәселені нақтылау қажет;

7) хаттама мәтіні;

8) жиналыс, педагогикалық кеңестің төрағасы (төрайымы) және хатшысының қолдары.

Хаттама әдетте кірісе және негізгі болып екі бөлімге бөлінеді. Бұл қажеттің кіріспе бөлімі күн тәртібімен аяқталады. Күн тәртібіндегі мәселелер нөмірленеді. Күн тәртібіндегі мәселелердің нөмірленеді. Күн тәртбіндегі мәселелердің жүйелілігі олардың маңыздылық дәрежесіне байланысты. Әр мәселе нақтылануы керек.

Хаттаманың негізгі бөлімнің мәтіні әрбір мәселе бойынша үш бөлімнен тұрады және төмендегі сызба бойынша ресімделеді:

1. Тыңдалды. 2) Сөйледі. 3) Қаулы етті.

Алдымен мәселенің реттік нөмірі қойылып, қасына әтыңдаладыә сөзі, содан соң баяндаманың негізгі мазмұны немесе сөйлеушінің сөзі жазылады.
«Сөйледі» тарауында сөйлегендердің тегі, аты-жөні және сөйлеген сөзінің қысқаша мазмұны баяндалады.

Хаттама мәтінінің «Қаулы етті» деген үшінші бөлімінде талқыланған мәселелер бойынша қабылданған шешімдер жазылады. Олардың стилі барынша қысқа, анық және тұжырым дәлдігімен ерекшеленуі тиіс.

«Тыңдалды», «Сөйледі», «Қаулы етті» сөздері мәтінде ерекшеленуі тиіс, ірі қалың шрифтпен немесе сиретіп жазу – бұл хаттама мәтінін оқуды жеделдетеді және мазмұнын қабылдауды жеңілдетеді.

Хаттамада бір типті нөмірлеу – араб цифрлары пайдаланылады. Егер «Қаулы етті» таруауында бірнеше тармақ болса, онда әрқайсысын араб цифрымен нөмірлеу керек (бірінші цифр педкеңесте қаралған мәселенің реттік нөмірін көрсетсе, екінші реттік нөмір осы мәселе бойынша қабылданған шешімді білдіреді. Екінші шешім алдында осы мәселе бойынша 1.2. араб цифрларын қою қажет (бірінші мәселе бойынша екінші шешім).
Хаттамалардың екі түрі бар: жай немесе резолюциялық хаттама және күрделі.

Жай хаттамаларда тек мәселелер мен олар бойынша қабылданған шешімдер жазылады.

Ал күрделі хаттамаларда жиналыстың, педкеңестің барлық барысы, нәтижесі т.б. қатысушылардың сұрақтары, сөйлеген сөздері, ұсыныстары және резолюциясы тіркеледі.

Хаттамамен жұмыс істеу ыңғайлы болу үшін мәтіні ұзын сөздерді, ұсыныстарды және резолюцияларды хаттамаға жеке қосымша ретінде ресімдеуге болады.

№ __________ хаттама

__________________________________________________________________________________________________________________ мәжілісі (жиналысы)
__________________________________________________________________

(өткізілген күні толық көрсетілуі тиіс)
Қатысқандар: (тегі, аты, әкесінің аты толық көрсетіледі)
Күн тәртібі:

1.

2.

1. Тыңдалды: 1. (Қаралған мәселенің тақырыбы)

2. Сөйледі: 1. (Сөйлеген адамның тегі және сөзінің қысқаша мазмұны)

3. Қаулы етті: 1. (Аталған мәселе бойынша қабылданған шешім)

Әрі қарай

Төраға _____________________________ (тегі, аты)

Хатшы _____________________________ (тегі, аты)
Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

3 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Мектептің педагогикалық қызметкерлерінің жеке құрамын есепке алу
КІТАБЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Мектептің педагогикалық қызметкерлерінің жеке құрамын есепке алу кітабын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ

1. Педагогикалық қызметкерлер жеке құрамын есепке алу кітабы барлық орта білім беретін мектептерде жүргізіледі.
2. Жазба бірінші нөмірден басталып, жалпы реттік нөмірмен жүргізіледі.

3. Қайта жұмысқа кірген педагогикалық қызметкерлер келесі нөмір тәртібімен жазылады. Ір бетке кем дегенде 10 адам жазылады.

4. Кітаптағы жазбалар тиісті құжатпен негізделген болуы қажет. Педагогикалық қызметкерлерді аттестациялаудың көрсеткіштері және аттестациялау комиссиясының шешімі педагогикалық қызметкерлердің жеке құрамын есепке алу кітабында мерзім сайын белгіленеді.

5. Қызмет көрсетуші қызметкерлер туралы мағлұматтар бұл кітапқа енгізілмейді.

6. Педагогикалық қызметкерлердің жеке құрамын есепке алу кітабы нөмірленген, бау өткізілген, мектеп директорының қолы және мөрімен бекітіледі.

7. Педагогикалық қызметкерлердің жеке құрамын есепке алу кітабндағы барлық жазбалар анық, ұқыпты және сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешімініе сәйкес) жүргізілуі тиіс.

(сол жақ беті)
	№ р/с
	тегі, аты, әкесінің аты, лауазымы
	жынысы
	туған жылы
	ұлты
	білімі (қашан, қандай оқу орнын және факультетті бітірген, мамандығы, дипломның №)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)
	Қашан және қандай біліктілігін арттыру курстарын бітірді
	Қандай пәнді жүргізеді
	Осы мектепке қабылданған кездегі жалпы педагогикалық стаж
	Осы мектепке қай уақыттан бері жұмыс істейді. Бұйрықтың нөмірі, күні
	Аттестациядан өткен күні, аттестациялау коммиссиясының шығарған қорытындысы
	Наградалары мен атағы, ғылыми дәрежесі
	Мекен-жайы, телефоны
	Кеткендігі туралы белгі

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін (30 жол)

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

4 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

оқушыларды жазатын
АЛФАВИТТІК КІТАП
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Оқушыларды жазатын алфавиттік кітапты жүргізуге арналған
НҰСҚАУ

1. Оқушыларды жазатын алфавиттік кітап әрбір мектепте жүргізіледі.
2. Кітапқа мектепте оқитын оқушылардың барлығы жазылады. Тізім жаңа қабылданған оқушыларды жаузмен жыл сайын толықтырылып отырады. Оқушылардың тегі тізімге олардың оқитын сыныбына қарамастан алфавиттік тәртіппен енгізіледі.
3. Алфавиттің әрбір әрпіне жеке бет арналып, әр әріпке реттік нөмір қойылады. Оқушының кітапқа жазылған реттік нөмірі сонымен қатар оның жеке іс қағазының нөмірі болып табылады. Оқушының жеке іс қағазында бұл нөмір бөлшек түрінде қойылады. Мысалы, № Б/15 – оқушының алфавиттік кітапта «Б» әрпінде № 15 екенін білдіреді.
4. Оқушының метептен шығуы туралы жазбалар өте мұқият толтырылуы тиіс.Шығарылды деп есептелетіндер: мектеп бітіргендер, тұрғылықты жерін ауыстыруға байланысты мектепке баруды тоқтатқан, басқа мектепке немесе оқу орнына ауысқан, сондай-ақ мектептен шығарылған оқушылар. Оқу сабақтарын уақытша тоқтату (мысалы, ауруына байланысты) алфавиттік кітапта белгіленбейді.

Оқушының шығарылуы, оның шығу себебі көрсетіле отырып, мектеп директорының бұйрығымен ресімделеді; сонымен қатар алфавиттік кітаптың 11-бағанына ьұрықтың нөмірі мен күні, ал 13-бағанға шығарылу себебі енгізіледі.

Мектептен бұрын шығарылған, шығарылады деп бұйрықпен ресімделген оқушы қайтып келген жағдайда, ол қайта келген есебінде жазылып, оқушының қайтып келген күні «мектепке келген күні» бағанына жазылып, «қайтып келген» деген белгі қойылады.

5. Алфавиттік кітаптағы әріптер жазылған беттердің бәрі толық жұмсалған жағдайда, жаңа кітапқа жазба әрбір әріп реті бойынша жалғастырылады.

6. Алфавиттік кітапта барлық жазбалар анық және тек қана сиямен жүргізілуі тиіс. (15 баған қарындашпен толтырылады)
7. Кітаптағы түзету мектеп директорының қолымен бекітіледі.
8. Кітаптың әрбір парағы нөмірленіп, бау өткізіліп мектеп директорының қолы және мөрімен бекітіледі.

Кітаптың ішкі беттері
(сол жақ беті)

	№ р/с
	Оқушының тегі, аты, әкесінің аты
	Туған жылы және айы
	Жынысы
	Ана тілі
	Мектепке қабылданған күні
	Қай сыныпқа қабылданды

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Кітаптың ішкі беттері

(оң жақ беті)

	Оқушының мекен-жайы
	Кеткен күн
	Қай сыныптан кетті
	Кету жөніндегі бұйрықтың күні мен нөмірі
	Қайда кетті (облыс, аудан, мектеп)
	Кету себептері (оның ішінде мектеп бітіргендер)
	Жеке іс қағазының берілгенін белгілеу
	Осы оқу жылында оқушы қай сыныпта оқиды

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

5 қосымша
Оқушылардың жеке

Іс қағаздарының нысаны
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

[image: image1]
№______ ЖЕКЕ ІС ҚАҒАЗЫ
Тегі ___________________________________________________________________

Аты ___________________________________________________________________

Әкесінің аты ____________________________________________________________
Туған күні, айы, жылы ___________________________________________________
Мекен-жайы ____________________________________________________________
Тегі ____________________________________________________________________
Аты ____________________________________________________________________
Әкесінің аты _____________________________________________________________
І. Жынысы
ер, әйел (астын сыз)

ІІ. _________________________________________________________________ туған

(күні, айы, жылы)

Негізі:

Туу туралы куәлік №____ берілген күні ___________ сериясы _______№__________
ІІІ. Әкесінің тегі, аты, әкесінің аты __________________________________________

Шешесінің тегі, аты, әкесінің аты ________________________________________

Немесе оларды алмастыратын адамның тегі, аты, әкесінің аты

_____________________________________________________________________
IV. Ұлты ________________________________________________________________
V. Бірінші сыныпқа қабылданғанға деін қай жерде тәрбиеленді (оқытылды)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VI. Осы мектептен басқа мектепке кету туралы мағлұматтар (ауысқан мектептің атын көрсету керек және қай сыныпқа)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VIІ. Мектептен кету белгісі (қашан, қайда, себептері) __________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VIІІ. Оқушының мекен-жайы _______________________________________________ ________________________________________________________________________
ІХ. Наградалары мен марапаттаулары _______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Х. Қоғамдық жұмысқа, олимпиадаларға, конференцияларға түрлі жарыстарға және т.б. қатысуы туралы мағлұматтар ___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
ХІ. Оқытылған факультативтік курстар жөніндегі мағлұмат_____________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Оқушылардың жеке іс қағазы
Бала мектепке қабылданғаннан бастап 11 жылдық мектепте, мектеп бітіргеннен кейін үш жыл сақталатын «жеке іс қағазы» басталады.

Оқушының жеке іс қағазына:

1) туу туралы куәліктің көшірмесі;

2) 2 дана (3х4) фотосурет;

3) тұрғылықты жерінен анықтама;

4) ата-анасының жұмыс орнынан анықтама;

5) медициналық карта (мектепке қабылданғанда талап етіледі. Оқу кезінде мектептің медициналық кабинетінде сақталады);

6) әр сыныптағы үлгерім табелдері;

7) психологиялық диагностика нәтижелері жатады.

Жеке іс қағазы оқушымен қоса мектептен мектепке ауысад. Бала туралы барлық мағлұматтар «Жеке іс қағазынан», «Туу туралы куәлігінен», мекен-жайы туралы Тұрғын үй департаментінен (бөлімінен) алынған анықтамасынан өзгеріссіз көшіріледі. Оқу жылының соңында сынып журналындағы пән бойынша барлық бағалары, босатқан сабақтарының саны және оқушының жеткен жетістіктері мен бағаларына байланыста жазба «Жеке іс қағазына» жазылады:
1. Оқушының барлық бағалары жақсы болған жағдайда ______ сыныпқа көшірілді (нешінші сынып екені көрсетіледі).
2. Екі немесе одан да көп пәндерден қанағаттанарлықсыз баға алған жағдайда ______ сыныпта екінші оқу жылына қалдырылады (нешінші сынып екені көрсетіледі).

Сынып жетекшісі қойылған бағаларды қол қойып бекітеді.
Оқушы басқа мектепке ауысқан жағдайда ата-анасына «№ … мектептен шығарылды» деген жазба түсірілген, күні, директордың қолы және мөрі қойылған «Жеке іс қағазы» беріледі. Оқушының жылдық бағалары да мөрімен бекітіледі.

Оқушының қайда (немесе сол қаланың қай мектебіне) кеткені жөнінде «Алфавиттк кітапта» белгіленеді. Әрбір «Жеке іс қағздарына» нөмір қойған ыңғайлы, өйткені ол «Алфавиттік кітапта» тіркеледі.

Директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары және мектеп хатшысы сынып жетекшісінен оқушылардың «Жеке іс қағаздарын» қабылдап, олардың дұрыс жүргізілуін тексереді.

Оқушылардың жеке іс қағаздарын сынып жетекшілері жүргізеді. Жеке іс қағаздарындағы жазбалар анық, ұқыпты және сиямен пастамен «мектеп әкімшілігініңшешіміне сәйкес) (15 баған қарындашпен толтырылады) толтырылуы тиіс.

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

6 қосымша
Оқушылардың жеке

Іс қағаздарының нысаны
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

СЫНЫП ЖУРНАЛЫ

1-4 сыныптар үшін

________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

_________ сынып

_________ оқу жылы _________

Негізгі және орта мектептердегі
1-4 бастауыш сыныптар үшін сынып журанлын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ

1. Сынып жураныл мектептің әрбір мұғалімі үшін жүргізуге міндетті меклекеттік құжат болып табылады.
2. Мектеп директоры және оның оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары сынып журналының сақталуын қадағалауға және олардың дұрыс толтырылуын жүйелі түрде бақылауға міндетті.

3. Сынып журналы бір оқу жылына есептелген. Параллель сыныптардың журналдары литермен нөмірленеді. Мысалы, 1»А» сынып, 1»Ә» сынып, 1»Б» сынып және т.б.

4. Директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары «мектеп директоры) бастауыш сынып мұғалімдеріне оқу жоспарындағы әр пәнге бөлінген сағаттардың санына сәйкес оқушының жыл бойғы үлгерімі мен қатысуын есептеуге арналған журнал беттерін бөлу туралы нұсқау береді.

5. Мұғалім оқушылардың білімін жүйелі түрде тексеруге және бағалауға, сондай-ақ оқушылардың сабаққа қатысуын әр сабақта белгілеуге міндетті.
Ашылған журналдың сол жақ бетіне мұғалім өткізген сабақтың күнін жазуға, сабаққа қатыспаған оқушыларды «ж» әрпімен белгілеуге міндетті.

Журналдың ашылған бетінің оң жағына мұғалім өтілген сабақтың тақырыбын және үй тапсырмасын жазуға міндетті.

«Мұғалімнің ескертпелері» бағаны жекелеген оқушылардың тәртібі туралы, олардың оқу барысындағы жетістіктері мен кемшілікетері туралы ескертпелер жазуға арналған.

6. Жазба жұмыстарының бағалары сол жұмыс өткізілген күннің бағанына қойылады.

7. Өткізілген практикалық және зертханалық жұмыстардың, экскурсиялардың, жазба бақылау жұмыстарының тақырыптары жәнне оған жұмсалған саға саны нақты көрсетілуі тиіс.
8. «Үй тапсырмасы! Бағанына тапсырманың мазмұны және оның орындалу түрі (оқу, әңгімелеу, жатқа айту т.б.), есептер мен жаттығулардың, практикалық жұмыстардың беттері, нөмірлері жазылады. Егер оқушыларға тапсырма қайталауға берілсе, онда оның көлемі нақты көрсетіледі.
9. Әр оқу тоқсанының қорытынды бағаларын мұғалім пәннің тоқсандағы соңғы сабағы өткізілген күні белгіленген жазбадан кейін қояды. Сонымен қатар тоқсандық бағлар оқушылардың үлгерімі мен тәртібін есепке алудың жинақтық тізімдемесіне көшіріледі.

10. Бастауыш сыныптың мұғалімі оқушылардың тегін алфавиттік тәртіппен ынып журналына жазады; жеке іс қағаздарындағы мағлұматтарды пайдалана отырып, «Оқушылар жөніндегі жалпы мағлұматтарды толтырады; «Оқушылардың сабаққа қатысу есебі» деген бөліміне оқу жылындағы және тоқсан бойы әр оқушының және сыныптың жыл бойы және тоқсан бойы босатқан сабақтар мен күндерін ай сайын жазады.

11. «Дене тәрбиесі дайындығының көрсеткіштері» беті дене тәрбиесі мұғалімі жылына екі рет толтырады.

12. «Сынып журналын жүргізу жөніндегі ескертпелер» беті директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары немесе мектеп директоры толтырады.

13. Сынып журналындағы барлық жазбалар анық және ұқыпты сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) толтырылуы тиіс.

І – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ
	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	6 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


ІІ – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ

	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	6 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


Мазмұны

Аты
беті

1. Қазақ тілі
______________________
2. Ана тілі
______________________
3. Орыс тілі
______________________
4. Математика
______________________
5. Дүниетану
______________________
6. Дене шынықтыру
______________________
7. Бейнелеу өнері
______________________
8. Музыка
______________________
9. Еңбекке баулу
______________________
10. Шет тілі ______________
______________________
11. ______________________
______________________
12. ______________________
______________________
13. ______________________
______________________
14. ______________________
______________________
15. Оқушылар туралы жалпы мағлұматтар
______________________
16. Оқушылардың дене шынықтыру

дайындығының көрсеткіштері
______________________
17. Оқушылардың қастыспаған сабақтары

мен күндерінің саны туралы мағлұматтар
______________________

18. Оқушылардың оқу үлгерімі және тәртібі

есебінің жинақ тізімдемесі
______________________
19. Сынып журналының жүргізілуі туралы ескертулер
______________________
(сол жақ беті)
	Пәннің аты

	№ р/с
	Оқушының тегі, аты
	Айы, күні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Одан әрі 26-ға дейін

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін
Одан әрі, 42-ге дейін

(оң жақ беті)

	Мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты __________________________________________

	Айы, күні
	Сабақта не өтілді
	Үй тапсырмасы
	Мұғалімнің ескертпелері

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Барлығы 42 жол

(сол жақ беті)
Оқушылар туралы жалпы мағлұматтар

	№ р/с
	Жеке іс қағазының №
	Оқушылардың тегі, аты, әкесінің аты
	жынысы
	Туған жылы және айы
	ұлты
	Мектепке дейінгі мекемеде болуы

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Одан әрі, 42-ге дейін

(оң жақ беті)

	Оқуды қашан бастады
	Қашан және қайда кетті
	Әке-шешесінің немесе оларды ауыстырушы адамның тегі, аты, әкесінің аты
	Ата-анасының жұмыс орны, қызметі, телефоны
	Мекен-жайы, телфоны

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)
Оқушылардың дене шынықтыру дайындығының көрсеткіштері

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Медициналық топ
	Оқу жылының басында (қыркүйек)

	
	
	
	жүгіру
	Қолдың күші
	Орнынан ұзындыққа секіру
	Тығыз допты лақтыру (1 кг)
	Дене тәрбиесі дайындығы жағдайының бағасы

	
	
	
	
	сол
	оң
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, 42-ге дейін
(оң жақ беті)

	Медициналық топ
	Оқу жылының аяғында (мамыр)

	
	жүгіру
	Қолдың күші
	Орнынан ұзындыққа секіру
	Тығыз допты лақтыру (1 кг)
	Дене тәрбиесі дайындығы жағдайының бағасы

	
	
	сол
	оң
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(сол жақ беті)
Оқушылардың босатқан күндері мен сабақтарының саны туралы мағлұмат
	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қыркүйек
	Қазан
	Қараша
	І тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)
	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қазан
	Желтоқсан
	ІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(сол жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қаңтар
	Ақпан
	Наурыз
	ІІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Сәуір
	Мамыр
	IV - тоқсан
	Жылдық

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оқушылардың үлгерімі мен сабаққа қатысуын есепке алудың жинақ тізімдемесі
	№ р/с
	Оқушылардың тегі, аты
	Оқу жылдарының кезеңдері
	Пәндердің аттары

	
	
	
	Қазақ тілі
	Ана тілі
	Орыс тілі
	Ана тілі
	Математика
	Шет тілі
	Дүниетану
	Еңбекке буаулу
	Дене тәрбиесі

	1.
	
	І тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ІІ тоқсан

(І жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ІІІ тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	IV тоқсан

(ІІ жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Жылдық бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Емтихан бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Қорытынды бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, беттің соңына дейін
(оң жақ беті)

	Пәндердің аттары
	Тәртібі
	Ынта
	Сабақтар саны
	Таңдау бойынша пәндер аттары

	Бейнелеу өнері
	Музыка
	Әдеп
	Көшеде жүру тәртібі
	
	
	Барлығы
	Оның ішінде қатыспағандар
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, беттің соңына дейін
Журналды жүргізу жөніндегі ескертулер
	Күні және айы
	Тексерушінің ескертулері мен ұсыныстары
	Орындалғаны жөніндегі белгілер

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Беттің соңына дейін

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

7 қосымша
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

СЫНЫП ЖУРНАЛЫ

5-11 (12) сыныптар үшін

________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

_________ сынып

_________ оқу жылы _________

Негізгі және орта мектептің 5-11 сыныптары үшін

сынып журналын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ
1. Сынып журналы мектептің әрбір мұғалімі және сынып жетекшісі үшін жүргізуге міндетті мемлекеттік құжат болып табылады.

2. Мектеп директоры және оның оқу-тәрбие жұмысы өніндегі орынбасары сынып журналының сақталуын қамтамасыз етуге және олардың дұрыс жүргізілуіне бақылау жасауға міндетті.

3. Сынып журнал бір оқу жылына есептелген. Параллель сынып журналдары литермен нөмірленеді. Мысалы, 5 «А» сыныбы, 5 «Ә» сыныбы, 5 «Б» сыныбы т.с.с.

4. Директордың оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары (директор) әрбір пәнге оқу жоспарында бөлінген тиісті сағаттарға сәйкес оқушылардың жыл бой үлгерімі мен сабаққа қатысуы есебіне арналған журнал беттерін бөлу туралы мұғалімдерге және сынып жетекшілеріне нұсқау береді.
5. Мұғалім оқушылардың білімдерін ұдайы тексеріп білімін бағалауға, сондай-ақ қатысуын белгілеп отыруға міндетті. Журналдың ашылған бетінің сол жағында мұғалім сабақтың болған күнін жазуға, сабаққа қатыспағандарды «ж» әрпімен белгілеуге міндетті.
Мұғалім журналдың ашылған бетінің оң жағына өтілген сабақтың тақырыбын және үй тапсырмасын жазуға міндетті.
«Мұғалім жазбалары» бағны жекелеген оқушылардың тәртібі, олардың оқу барысында көтерілуі немесе артта қалуы туралымұғалімнің жазбасы үшін арналған.

6. Біріктірілген сабақтар өткізілгенде әр сабақтың күні мен тақырыбы жазылуы тиіс.

7. Жазбаша жұмыстар бойынша бағалар сол жұмыстар өткен күні көрсетілген бағанға жазылады.

8. Өткізілген практикалық, зертханалық, экскурсиялық, жазба бақылау жұмыстары бойынша олардың нақты тақырыбы мен жұмсалған сағаттар саны көрсетілуі тиіс.

9. «Үй тапсырмасы» бағанында тапсырманың мазмұны және оны орындау сипаты (оқу, жатқа айту), беттері, тапсырма және жаттығу нөмірі, практикалық жұмыстар жазылады.

Егер оқушыларға қайталау тапсырылатын берілсе, оның нақты көлемі көрсетіледі.

10. Әрбір оқу тоқсаны (жарты жылдық) үшін қорытынды бағаларды мұғалім сол тоқсанның (жарты жылдықтың) соңғы сабағының күнін жазғаннан кейін қояды. Сонымен бірге осы тоқсандық (жарты жылдық) бағаларды сынып жетекшісі оқушылардың үлгерімі және тәртібін есепке алудың жинақ тізімдемесіне көшіреді.

11. Шет тілі, дене тәрбиесі, еңбекке баулу, сондай-ақ қазақ тілінде білім беретін мектептердегі орыс тілі және орыс тілінде білім беретін мектептердегі қазақ тілі сабақтары екіге бөлінеді.
12. Сынып жетекшісі сынып журналына жеке іс қағазындағы мағлұматтарды пайдалана отырып «Оқушылардың сабаққа қатысу есебі» бөлімінде оқушылардың қатыспаған күндері мен сабақтарының санын жазады, тоқсан (жарты жылдық) және барлық оқу жылында әр оқушының және сыныптың қатыспаған күндері және сабақтары туралы қорытынды шығарады.

13. «Дене шынықтыру дайындығының көрсеткіштері» бетін дене шынықтыру пәнінің мұғалімі толтырады.

14. 5, 9 және 11 сыныптарда «Дене шынықтыру даярлығы жөнінен Президент тестін тапсыру туралы мағлұматтар» бетін дене тәрбиесі пәнінің мұғалімі толтырады.

15. Оқушылардың үйірмелерге, факультативтік сабақтарға, қоғамдық пайдалы жұмысқа қатысуы туралы мағлұматтарды сынып жетекшісі толтырады.
16. «Сынып журналын жүргізу жөніндегі ескертпелер» бетін мектеп директорының оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары немесе директор толтырады.

17. Сынып журналындағы барлық жазбалар анық мұқият және сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жазылуы тиіс.

І – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ

	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	6 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


ІІ – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ

	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	6 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


Мазмұны


Аты
беті

1. Қазақ тілі
______________________
2. Қазақ әдебиеті
______________________
3. Орыс тілі
______________________
4. Орыс әдебиеті
______________________
5. Ана тілі және әдебиеті
______________________
6. Математика
______________________
7. Алгебра және анализ бастамалары
______________________
8. Геометрия
______________________
9. Қазақстан тарихы
______________________
10. Дүниежүзі тарихы
______________________
11. Мемлекет және құқық негіздері
______________________
12. Адам және қоғам
______________________
13. Жаратылыстану
______________________
14. Қазақстан географиясы
______________________
15. География
______________________
16. Биология
______________________
17. Химия
______________________
18. Физика
______________________
19. Астрономия
______________________
20. Информатика
______________________
21. Шет тілі (қандай)
______________________
22. Сызу
______________________
23. Бейнелеу өнері
______________________
24. Музыка
______________________
25. Еңбекке баулу
______________________
26. Дене шынықтыру
______________________
27. Алғашқы әскери дайындық
______________________
28. ______________________
______________________
29. ______________________
______________________
30. Оқушылар жөніндегі жалпы мағлұмат
______________________
31. Оқушылардың босатқан күндері мен сабақтары

туралы мағлұмат
______________________
32. Оқушылардың оқу үлгерімі мен тәртібін есепке

алудың жинақ тізімдемесі
______________________
33. Қоғамдық пайдалы еңбек және қоғамдық

тапсырмаларды есепке алу
______________________
34. Үйірмелер (секциялар, клубтар) және факультативтік

сабақтар туралы мағлұмат
______________________
35. Дене шынықтыру дайындығынан Президенттік
тест тапсыру туралы мағлұмат
______________________
36. Оқушылардың дене шынықтыру

дайындығының көрсеткіштері
______________________

37. Сынып журналының жүргізілуі туралы ескертулер
______________________

(сол жақ беті)

________________________________________________________________________

Пәннің аты ______________________________________________________________

	№ р/с
	Оқушының тегі, аты
	Айы, күні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Одан әрі 26-ға дейін

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Одан әрі, 42-ге дейін

(оң жақ беті)

________________________________________________________________________

Мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты __________________________________________

	Күні және айы
	Сабақта не өтілді
	Үй тапсырмасы
	Мұғалімнің ескертпесі

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Барлығы 42 жол

(сол жақ беті)

Оқушылар туралы жалпы мағлұматтар

	№ р/с
	жеке іс қағазының №
	оқушылардың тегі, аты, әкесінің аты
	жынысы
	туған жылы және айы
	ұлты
	оқуды қашан бастады

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Одан әрі, 42-ге дейін

(оң жақ беті)

	Қашан және қайда кетті
	Үйірмелерге қатысуы, қоғамдық жұмысы
	Әке-шешесінің немесе оларды ауыстырушы адамның тегі, аты, әкесінің аты
	Ата-анасының жұмыс орны, қызметі, телефоны
	Мекен-жайы, телфоны

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)

Оқушылардың босатқан күндері мен сабақтарының саны туралы мағлұмат
	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қыркүйек
	Қазан
	Қараша
	І тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қазан
	Желтоқсан
	ІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(сол жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қаңтар
	Ақпан
	Наурыз
	ІІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Сәуір
	Мамыр
	IV - тоқсан
	Жылдық

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(сол жақ беті)

Оқушылардың үлгерімі мен сабаққа қатысуын есепке алудың жинақ тізімдемесі
	№ р/с
	Оқушылардың тегі, аты
	Оқу жылдарының кезеңдері
	Пәндердің аттары

	
	
	
	Қазақ тілі
	Ана тілі
	Орыс тілі
	Ана тілі
	Математика
	Шет тілі
	Дүниетану
	Еңбекке буаулу
	Дене тәрбиесі

	1.
	
	І тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ІІ тоқсан

(І жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ІІІ тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	IV тоқсан

(ІІ жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Жылдық бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Емтихан бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Қорытынды бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі 4 нөмірден беттің соңына дейін
(оң жақ беті)

	Пәндердің аттары
	Тәртібі
	Ынта
	Таңдаулы пәндер

	Адам және қоға м
	Жаратылыстану
	Биология
	Химия
	Физика
	Информатика
	Астрономия
	Шет тілі
	Сызу
	Бейнелеу өнері
	Музыка
	Еңбекке баулу
	Дене шынықтыру
	Алғашқы әскери дайындық
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, беттің соңына дейін
(сол жақ беті)
Қоғамдық пайдалы еңбек және қоғамдық тапсырмаларды есепке алу

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Айы, күні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Одан әрі 25-ке дейін

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін
(оң жақ беті)

Мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты ___________________________________________

	Айы күні
	Орындалған жұмыстың мазмұны
	Орындалған жұмыстың көлемі
	Мұғалімнің белгісі

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)
Үйірмелерге (секцияларға, клубтарға) және факультативтерге қатысу туралы мағлұматтар

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Үйірмелер (секциялар, клубтар)
	Факультативтер

	
	
	І жарты жылдық
	ІІ жарты жылдық
	І жарты жылдық
	ІІ жарты жылдық

	
	
	Үйірменің (секцияның, клубтың) аты
	Ол үйірмені ұйымдастырылған мекеменің атауы
	Үйірменің (секцияның, клубтың) аты
	Ол үйірмені ұйымдастырылған мекеменің атауы
	Факультативтік курстың атауы
	Факультативтік курстың атауы

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, 42 жолға дейін
(оң жақ беті)

Дене шынықтыру дайындығынан Президенттік тест тапсыру туралы мағлұмат
	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Дене шынықтыру дайындығының деңгейі
	Белгі түрі және грамоталар
	Президенттік тесті тапсырған күні

	
	
	Президенттік деңгей
	Ұлттық дайындық деңгейі
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


Одан әрі, 42-ге дейін

(сол жақ беті)

Оқушылардың дене шынықтыру дайындығының көрсеткіштері

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Медициналық топ
	Оқу жылының басында (қыркүйек)

	
	
	
	30-60-100 м жүгіру
	Қолдың күші
	Орнынан ұзындыққа секіру
	Доп лақтыру (1 кг)
	тартылу
	Дене тәрбиесі дайындығы жағдайының бағасы

	
	
	
	
	сол
	оң
	
	
	ұлдар
	қыздар
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, 42-ге дейін

(оң жақ беті)

	Медициналық топ
	Оқу жылының басында (қыркүйек)

	
	30-60-100 м жүгіру
	Қолдың күші
	Орнынан ұзындыққа секіру
	Доп лақтыру (1 кг)
	тартылу
	Дене тәрбиесі дайындығы жағдайының бағасы

	
	
	сол
	оң
	
	
	ұлдар
	қыздар
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі, 42-ге дейін

Журналдың жүргізілуі бойынша ескертулер

	Күні және айы
	Тексерушінің ескертулері мен ұсыныстары
	Орындалғаны жөніндегі белгілер

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Беттің соңына дейін
Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

8 қосымша
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Факультативтік сабақтардың
ЖУРНАЛЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

_________ сынып

_________ оқу жылы _________

Факультативтік сабақ журналын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ
1. Факультативтік сабақ журналы факультативтік топтардың жұмысын есепке алатын негізгі құжат болып табылады және әрбір негізгі, сондай-ақ орта мектептерде әр факультативтік курстар бойынша жүргізіледі.
2. Мектеп директоры және оның оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары факультативтік сабақ журналын сақтауды қамтамасыз етуді және олардың дұрыс жүргізілуіне жүйелі түрде бақылау жасауға міндетті.
3. Факультативтік сабақтар журналы бір оқу жылына есептелген.
4. Мұғалім журналдың ашылған бетінің сол жағына сабақ өткізілген күнді, сабаққа қатыспағандарды «ж» әрпімен белгілеуге міндетті.

Журналдың ашылған бетінің оң жағына мұғалім факультативтік сабақтың тақырыбын жазуға міндетті.
5. «Мұғалімнің ескертпелері» бағаны мұғалім жекелеген оқушылардың тәртібі, олардың факультативтік курсты оқып-үйренудегі алға жылжуын немесе артта қалуы туралы байқағандарын жазу үшін арналған.
6. Факультатив жүргізетін мұғалім тиісті жазбаны жүйелі түрде журналға анық, ұқыпты сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жазуға міндетті.

(сол жақ беті)
Факультативтік курстың аты _______________________________________________

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Айы, күні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Одан әрі 26 баған

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одан әрі беттің соңына дейін

(оң жақ беті)

Мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты ___________________________________________

	Айы, күні
	Факультативтік сабақтың тақырыбы
	Тапсырмалар
	Мұғалімнің белгілері

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Одан әрі, беттің соңына дейін

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

9 қосымша
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу
ЖУРНАЛЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

_____ / ____ оқу жылы

(сол жақ беті)
Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу журналы

	№ р/с
	Айы, күні
	Сынып
	Пән
	Мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты
	Сабақты өткізбеуінің себебі

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін
(оң жақ беті)

	Сабақты ауыстырған мұғалімнің тегі, аты, әкесінің аты
	Ауыстырылған сабақтың саны
	Сабақты өткізген мұғалімнің қолы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке
алуды жүргізуге арналған

НҰСҚАУ

1. Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу журналын әрбір мектепте директордың оқу жұмысы жөніндегі орынбасары (директор) жүргізеді.

2. Журналға босатылған және ауыстырылған сабақтар жөніндегі мәліметтер енгізіледі. Жазбалар тек ресімделген тиісті құжаттардың негізінде жүргізіледі (мектепішілік бұйрықтар, сынып журналындағы жазбалар және т.б.).

3. Ауыстырылған сабақты жүргізген мұғалім ол жөнінде журналға қол қояды.
4. Журналдағы жазбалар есепшілік бөлімге еңбек жалақысын тағайындауға берілетін жұмыс уақытын пайдалану және жалақыны есептеу табелнідегі жазбаларға сәйкес келуге тиісті,

5. Босатылған және ауыстырылған сабақтарды есепке алу журналындағы барлық жазбалар анық, ұқыпты және сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігі шешіміне сәйкес) толтырылуы тиіс.

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

10 қосымша
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Мектепалды сыныптарының
ЖУРНАЛЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

_________ сынып

_________ оқу жылы _________

Мектепалды сыныптарының журналын жүргізуге арналған
НҰСҚАУ

1. Мектепалды сыныптарының журналы мектепалды сыныптары бар барлық мектептерде жүргізіледі.
2. Мектеп директоры және оның оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары мектепалды сыныптары журналының сақталуын қамтамасыз етуді және олардың дұрыс жүргізілуіне жүйелі түрде бақылау жасауға міндетті.

3. Мектепалды ьсыныптарының журналы бір оқу жылына есептелген. Мектепалды сыныптарының әрбір тәрбиешісі аталған журналға тиісті жазбалар жүргізуге міндетті.
Тәрбиеші журналдың ашылған бетінің сол жағына сабақтың өткізілген күнін жазуға, қатыспағандары «ж» әрпімен белгілеуге міндетті.
Тәрбиеші журналдың ашылған бетінің оң жағына өтілген сабақтың тақырыбын жазуға міндетті.
Журналда инвариативтік бөлікке кіретін пәндермен бірге вариативтік пәндері де жазылған.

4. Мектепалды сынып журналына топқа жазылу тек қана мектеп директорының бұйрығымен ресімделген тәрбиеленушілердің тектерін енгізуге оұқсат етіледі. Егер тәрбиеленуші мектепалды сыныбына баруды тоқтатса және оның шығарылуы мектеп директорының бұйрығымен ресімделсе, «Шығарылған күні» бағанына тиіс. Егер тәрбиеленуші сыныпқа жыл ортасында келсе, оның тегі тізімнің соңына енгізіледі.

5. Мектепалды сыныбының тәрбиешісі тәрбиеленушілердің тегін журналға алфавит тәртібімен жазады. «Тәрбиеленушілер туралы жалпы мағлұматтарды» толтырады, «Тәрбиеленушілердің сабаққа қатысуын есепке алу» туралы тарауына тоқсан және жыл бойғы әрбір тәрбиеленушілер мен сыныптың қатыспаған күндері мен сабақтарының санын ай сайын жазып отырады.
6. «Сынып журналын жүргізу бойынша ескертпелер» бетін мектеп директорының оқу-тәрбие жұмысы жөніндегі орынбасары немесе мектеп директоры толтырады.
Мазмұны


Аты
беті

1. Сабақ кестесі
______________________
2. Күн тәртібі
______________________
3. Қазақ тілі
______________________
4. Тіл дамыту
______________________
5. Жазу мен сауаттылықтың негіздері
______________________
6. Қоршаған ортамен танысу, экология негіздері
______________________
7. Көркем әдебиетпен танысу
______________________
8. Математиканың қарапайым ұғымдарымен танысу
______________________
9. Бейнелеу өнері
______________________
10. Музыка өнері
______________________
11. Дене шынықтыру, валеология негіздері
______________________
12. Құрастыру және қол еңбегі
______________________
13. Шет тілі (қандай) ____________
______________________
14. ____________________________
______________________
15. ____________________________
______________________
16. ____________________________
______________________
17. ____________________________
______________________
18. Тәрбиеленушілер туралы жалпы мағлұмат
______________________
19. Оқушылар денсаулығының көрсеткіштері
______________________
20. Тәрбиеленушілердің босатқан күндері мен

сабақтарының саны туралы мағлұмат
______________________
21. Сынып журналының жүргізілуі туралы ескертулер
______________________

І – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ

	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


ІІ – жарты жылдықтың САБАҚ КЕСТЕСІ

	Күні

Сабақ уақыты
	Дүйсенбі
	Сейсенбі
	Сәрсенбі
	Бейсенбі
	Жұма
	Сенбі

	1 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	2 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	3 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	4 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	

	5 сабақ

___сағ.___мин.

___сағ.___мин.
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)
Мектепалды сыныптарындағы күн тәртібі

І тоқсан

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
ІІ тоқсан

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
ІІІ тоқсан
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

ІV тоқсан

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(сол жақ беті)

Пәннің аты ______________________________________________________________
	№ р/с
	Тәрбиеленушінің тегі және аты
	Айы, күні

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Одан әрі 25-ке дейін

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

Одан әрі, 30-ға дейін

(оң жақ беті)

Тәрбиешінің тегі, аты, әкесінің аты __________________________________________

	Айы, күні
	Сабақта не өтілді
	Тапсырма
	Тәрбиешінің белгілері

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін
Барлығы 30 жол

(сол жақ беті)

Мектепалды сыныбында тәрбиеленушілер туралы жалпы мағлұматтар

	№ р/с
	Тәрбиеленушінің тегі, аты, әкесінің аты
	Туған жылы
	Мекен-жайы
	Қабылданған күні
	Кеткен күні

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	


Одан әрі, 30-ға дейін

(оң жақ беті)

	Әке-шешесінің немесе оларды ауыстырушы адамның тегі, аты, әкесінің аты
	Ата-анасының жұмыс орны, қызметі, телефоны
	Мекен-жайы, телфоны

	7
	8
	9

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)
Тәрбиеленушілердің денсаулық көрсеткіштері

	№ р/с
	Тәрбиеленушінің тегі, аты, әкесінің аты
	Туған жылы, айы, күні

	1
	2
	3

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	


Одан әрі, 30-ға дейін
	Денсаулық жағдайы (нормадан ауытқушылық)
	Медициналық топ
	Тәрбиешінің белгілері

	4
	5
	6

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Одан әрі, 30-ға дейін

(сол жақ беті)

Тәрбиеленушілердің босатқан күндері мен сабақтарының саны жайлы мағлұматтар

	№ р/с
	Тәрбиеленушілердің тегі және аты
	Қыркүйек
	Қазан
	Қараша
	І тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 30-ға дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)

	№ р/с
	Тәрбиеленушілердің тегі және аты
	Қазан
	Желтоқсан
	ІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 30-ға дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(сол жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Қаңтар
	Ақпан
	Наурыз
	ІІІ тоқсан

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(оң жақ беті)

	№ р/с
	Оқушылардың тегі және аты
	Сәуір
	Мамыр
	IV - тоқсан
	Жылдық

	
	
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар
	толық күндер
	сабақтар

	
	
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты
	барлығы
	денсаулығына байланысты

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одан әрі 42-ге дейін
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журналдың жүргізілуі бойынша ескертулер

	Күні және айы
	Тексерушінің ескертулері мен ұсыныстары
	Орындалғаны жөніндегі белгілер

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Беттің соңына дейін

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

11 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Оқушылардың үлгерімі туралы табелдерді есепке алу
КІТАБЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Кітаптың тіркелген нөмірі__________________________________________________
Берілген күні_____________________________________________________________

Берді____________________________________________________________________

(облыстық, қалалық, аудандық білім басқармасы (департаменті), бөлімі)

Бастығы (директоры)______________________________________________________

(тегі, аты, әкесінің аты)

__________________
«____»___________________ 20_____ ж.

(қолы)

Алды____________________________________________________________________

(облыс, қала, аудан, мектеп)

Мектеп директоры________________________________________________________

(тегі, аты, әкесінің аты)

__________________
«____»___________________ 20_____ ж.

(қолы)

Мөрдің орны
20___ / 20___ оқу жылы
1 сынып
Сынып жетекшісі ______________________________________________

(тегі, аты, әкесінің аты)

	№
	Оқушының тегі, аты, әкесінің аты
	Табельдің тіркелген нөмірі
	Берілген уақыты
	Оқушының басқа мектепке кетуі (бұйрық №, кеткен күні)
	Сынып жетекшісінің қолы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	


Әрі қарай, 40 жолға дейін

___ сынып
Сынып жетекшісі ______________________________________________

(тегі, аты, әкесінің аты)

	№
	Оқушының тегі, аты, әкесінің аты
	Табельдің тіркелген нөмірі
	Берілген уақыты
	Оқушының басқа мектепке кетуі (бұйрық №, кеткен күні)
	Сынып жетекшісінің қолы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	


Әрі қарай, 40 жолға дейін

Жыл басында берілгені____________________________________________________
(саны)

Жыл қосымша берілгені___________________________________________________

(саны)

Барлық берілгені_________________________________________________________

(саны)

Мектеп директоры___________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

Хатшы______________________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

1 сыныптарға арналған табелдің үлгісі
Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Оқушының сабақ үлгерімі туралы табелі
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

«____»________________ сынып

_________ оқу жылы _________

(сол жақ)
	Оқу жылдарының кезеңдері
	Пәндердің аттары

	
	Қазақ тілі
	Ана тілі
	Орыс тілі
	Ана тілі
	Математика
	Шет тілі
	Дүниетану
	Еңбекке буаулу
	Дене тәрбиесі
	Бейнелеу өнері
	Музыка
	Әдеп
	Көшеде жүру тәртібі

	1 тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4 тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Қорытынды баға
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оқу жылы қорытындысы бойынша педагогикалық кеңестің қаулысы


Мектеп директоры___________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

Мұғалімі___________________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

Мөрдің орны

Одан әрі 4 нөмірден беттің соңына дейін
(оң жақ беті)

	Таңдау бойынша пәндер
	Тәртібі
	Ынта
	Сабақтар саны
	Ата-аналардың қолы
	Мұғалімнің қолы

	
	
	
	
	
	
	барлығы
	Оның ішінде қатыспағаны
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оқушылардың үлгерімі туралы табелдің үлгісі
(5-11 (12) сыныптар)

(сол жақ)

	Оқу жылының кезеңдері
	Пәндер аты

	
	Қазақ тілі
	Қазақ әдебиеті
	Орыс тілі
	Орыс әдебиеті
	________________ тілі
	____________ әдебиеті
	Математика
	Алгебра
	Геометрия
	Қазақстан тарихы
	Дүниежүзілік тарих
	Мемлекет және құқық негіздері
	Адам және қоғам
	Жаратылыстану
	Биология
	Химия
	Физика
	Информатика

	І тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІ тоқсан

(І жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІІ тоқсан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV тоқсан

(ІІ жарты жылдық)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Жылдық бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Емтихан бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Қорытынды бағасы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оқу жылы қорытындысы бойынша педагогикалық кеңестің қаулысы


Мектеп директоры___________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

Сынып жетекшісі____________________________________
__________________


(тегі, аты, әкесінің аты)
(қолы)

Мөрдің орны

(оң жақ)
	астрономия
	Шет тілі
	Сызу
	Бейнелеу өнері
	Дене шынықтыру
	Алғашқы әскери дайындық
	Таңдаулы пәндер
	Тәртібі
	Ынта
	Ата-анасының қолы
	Сынып жетекшісінің қолы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оқушылардың үлгерімі туралы табелін есепке алу кітабын жүргізуге арналған
НҰСҚАУ
1. Оқушылардың үлгерімі туралы табельдерді есепке алу ктіабы жалпы білім беретін әрбір мектепте жүргізіледі.
2. Оқушылардың үлгерімі туралы табельдерді сыныптар бойынша бөлек есеп жүргізіледі.

3. Табельдердің бүлінген бланкілері аудандық (қалалық) білім бөлімдері (басқармаларына) өткізіледі.

4. Кітап беттері бойынша нөмірленіп, бау өткізіліп, мектеп директорының қолымен және мектеп мөрімен бекітіледі.

5. Оқушылардың сабақ үлгерімі туралы табельдерді есепке алу кітабындағы барлық жазбалар анық, мұқият сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жүргізілуі тиіс.
6. Оқушылардың үлгерімі туралы табелдеріне мектеп пелагогикалық кеңесінің қаулысы жазылады.

7. Оқушылардың үлгерімі туралы табелдеріне мектеп педагогикалық кеңесінің қаулысы жазылады.

Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

12 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Негізгі мектеп бітіргендігі туралы куәлікті беру және есепке алу
КІТАБЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Негізгі мектеп бітіргендігі жөнінде куәлік беру

және бланкілерді есепке алу кітабын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ
1. Негізгі мектепті бітіргендігі жөнінде куәлік беру және бланкілерді есепке алу кітабы әрбір негізгі және орта мектепте жүргізіледі.
2. Кітаптың бірінші бөлімінде негізгі жалпы білім туралы куәліктердің сериясы мен нөмірі көрсетілген, алынған және берілген бланкілердің саны жеке есептеледі.

3. Таза және бүлінген бланкілердің қалғаны олардың сериясы мен нөмірі көрсетіле отырып, аудандық (қалалық) білім беру бөліміне тапсырылады. Мектептің бланкілерді тапсырғаны жөнінде кітапқа тиісті жазбалар түсіріледі.

4. Мектептің педагогикалық кеңесінің шешімі негізгі мектепті бітіргені туралы куәлік беруге негіз болып саналады, педагогикалық кеңестің өткізілген күні және хаттаманың нөмірі кітапқа түсіріледі.

5. Кітаптың екінші бөлімінде негізгі мектепті бітіргендер туралы толық мағлұматтар жазылады. Оқушының мектепті бітірген жылы кітаптың орта тұсына, бітірушілердің тегі, аты, әкесінің аты алдына жазылады.

6. Негізгі мектепті бітіргені туралы куәліктің көшірмесін беру жөнінде жазба осы кітаптағы кезекті нөмір бойынша жүргізіледі, онда 4-23 бағандар мынадай мәтінді жазу үшін пайдаланылады: «_____ жылғы ______ (күні) ______ (айы), берілген №______ сериясы ________ жоғалған түпнұсқаның орнына берілген көшірмені ______ жылғы ____ (күні) _____ (айы) алдым», ал жоғары жағында, 2-жолда, №______ сериясы ________ көшірмені беру туралы белгі қойылады.
7. Қате толтырғанның орнына негізгі мектепті бітіргені туралы куәлік беру туралы жазба бланкілерді есепке алу және беру кітабындағы кезекті нөмір бойынша жүргізіледі, онда 4-23 бағандар мынадай мәтінді жазу үшін пайдаланылады: «_____ жылғы ______ (күні) ______ (айы), берілген №______ сериясы ________ қате толтырылған түпнұсқаның орнына ______ жылғы ____ (күні) _____ (айы) алдым», ал жоғары жағында, 2-жолда, №______ сериясы ________ қайтадан куәлік беру туралы белгі қойылады.

8. Экстернге негізгі мекеп бітіру туралы куәлік беру жөнінде жазба, сондай-ақ осы кітаптың 5-бағанында көрсетілген «осы мектепке қабылданған жылы» -«экстерн» бағанына енгізіледі.

9. Мектепті осы жылы бітіргендер тізімінің соңына барлық куәлік алғандардың қолы болуы тиіс.

10. Кітаптың беттері нөірленіп, бау өткізіліп мектеп директорының мөрі және қолымен бекітіледі.

11. Негізгі мектепті бітіргендері туралы куәлік беру және бланкілерді есепке алу кітабындағы барлық жазбалар анық, мұқият сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жазылуы тиіс.
І бөлім. Негізгі мектепті бітіргені туралы куәліктерді есепке алу
(сол жақ беті)

Кітаптың ішкі беттері

	КІРІС

	№ р/с
	Куәліктердің атауы, сериясы, нөмірі
	Саны
	Кіріске алу үшін негіздеме және алған күні

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін
(оң жақ беті)
	ШЫҒЫС

	№ р/с
	Куәліктердің атауы, сериясы, нөмірі
	Саны
	Беру үшін негіздеме, берілген күні
	Мектепте қалған, сондай-ақ бүлінген, нөмірі көрсетілген бланкілерді алғаны туралы мектеп құжаттарымен айналысатын адамның қолы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

ІІ бөлім. Негізгі мектепті бітіргені туралы куәліктерді есепке алу
Кітаптың ішкі беті

	№ р/с
	Куәліктердің атауы, сериясы, нөмірі
	9 сыныпты бітірушінің тегі, аты, әкесінің аты
	Туған жылы, айы, күні
	Осы мектепке қабылданған жылы
	Пәндер бойынша білім бағасы

	1
	2
	3
	4
	5
	...

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)

	...
	Марапаттау
	Негізгі мектепті бітіргені туралы педкеңес шешімінің жылы, айы, күні
	Негізгі мектепті бітіргені туралыкуәлікті алу жөніндегі қолхат

	...
	22
	23
	24

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Кітаптың соңғы беті
Осы кітапта _____________________________________ бет (жазбаша) нөмірленген, бау өткізілген және мөрімен бекітілген.

Мектеп директоры ______________________ (қолы)

Мөрдің орны

______ жылғы «______» ___________________
Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

13 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Жалпы орта білім беру туралы аттестатты беру және есепке алу
КІТАБЫ
________________________________________________________________________

(облыс)

________________________________________________________________________

(аудан, қала, ауыл)

________________________________________________________________________

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Жалпы орта білім туралы аттестат беруді және бланкілерді есепке алу

кітабын жүргізуге арналған

НҰСҚАУ
1. Жалпы орта білім туралы аттестат беру және бланкілерді есепке алу кітабы әрбір орта мектепте жүргізіледі.

2. Кітаптың бірінші бөлімінде жалпы орта білім туралы алынған жай аттестаттың, үздік аттестат пен «Алтын белгі» белгісімен ерекше үлгідегі аттестаттар сериясы мен нөмірі көрсетіледі және берілген аттестат бланкілерінің саны жеке есептелінеді.

3. Қалған таза аттестат бланкілері, сондай-ақ бүлінген бланкілер сериялары мен нөмірлері көрсетіле отырып, аудандық (қалалық) білім беру бөліміне тапсырылады. Мектеп бланкі тапсырылғаны жөнінде кітапта тиісті жазба түсіріледі.

4. Жалпы орта білім туралы аттестат беруге мектептің педагогикалық кеңесінің шешімі негіз болып табылады. Хаттаманың нөмірі және күні кітапқа енгізіледі.

5. Кітаптың екінші бөлігінде орта мектепті бітіргендер туралы толық мағлұматтар жазылады. Оқушының мектепті бітірген жылы кітаптың орта тұсына, бітірушілердің тегі, аты, әкесінің аты алдына жазылады.

Үздік аттестат немесе ерекше үлгідегі «Алтын белгі» белгісімен аттестат алғандар 30-бағанға «Жалпы орта білім туралы аттестат үздік бітіргендігі» (ерекше үлгідегі «Алтын белгі» белгісімен аттестатын алғаны) туралы (тегі, аты, әкесінің аты, күні, айы, жылы көрсетілген) жазба түсірілуі тиіс.
6. Бір немесе бірнеше пәннен қанағаттанарлықсыз баға алған оқушылар мен сыныптарға анықтама беру туралы белгілер бланк және аттестатты есепке алу кітабына жасалады. «Жалпы орта білім туралы аттестатты алу жөнінде қолхат» бағанында мектеп директоры оқушыға анықтама бергені туралы жазба түсіреді.
7. Жалпы орта білім туралы аттестаттың көшірмесін беру жөнінде жазба осы кітаптағы кезекті нөмір бойынша жүргізіледі, онда 4-29 бағандар мынадай мәтінді жазу үшін пайдаланылады: «_____ жылғы ______ (күні) ______ (айы), берілген №______ сериясы ________ жоғалған түпнұсқаның орнына берілген көшірмені ______ жылғы ____ (күні) _____ (айы) алдым», ал жоғары жағында, 2-жолда, №______ сериясы ________ көшірмені беру туралы белгі қойылады.

8. Қате толтырғанның орнына аттестат беру туралы жазба бланкілерді есепке алу және беру кітабындағы кезекті нөмір бойынша жүргізіледі, онда 4-29 бағандар мынадай мәтінді жазу үшін пайдаланылады: «_____ жылғы ______ (күні) ______ (айы), берілген №______ сериясы ________ қате толтырылған түпнұсқаның орнына ______ жылғы ____ (күні) _____ (айы) алдым», ал жоғары жағында, 2-жолда, №______ сериясы ________ қайтадан куәлік беру туралы белгі қойылады.

9. Экстернге жалпы орта білім туралы аттестат беру жөнінде жазба, сондай-ақ осы кітаптың 5-бағанында көрсетілген «осы мектепке қабылданған жылы» -«экстерн» бағанына енгізіледі.

10. Мектепті осы жылы бітіргендер тізімінің соңына барлық куәлік алғандардың қолы болуы тиіс.

11. Кітаптың беттері нөірленіп, бау өткізіліп мектеп директорының мөрі және қолымен бекітіледі.

12. Негізгі мектепті бітіргендері туралы куәлік беру және бланкілерді есепке алу кітабындағы барлық жазбалар анық, мұқият сиямен немесе пастамен (мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жазылуы тиіс.

І бөлім. Негізгі мектепті бітіргені туралы куәліктерді есепке алу

(сол жақ беті)

Кітаптың ішкі беттері

	КІРІС

	№ р/с
	Аттестаттардың атауы, сериясы, нөмірі
	Саны
	Кіріске алу үшін негіздеме және алған күні

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(оң жақ беті)

	ШЫҒЫС

	№ р/с
	Аттестаттардың атауы, сериясы, нөмірі
	Саны
	Беру үшін негіздеме, берілген күні
	Мектепте қалған, сондай-ақ бүлінген, нөмірі көрсетілген бланкілерді алғаны туралы мектеп құжаттарымен айналысатын адамның қолы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

ІІ бөлім. Негізгі мектепті бітіргені туралы куәліктерді есепке алу

Кітаптың ішкі беті

(сол жақ беті)

	№ р/с
	Аттестаттың сериясы, нөмірі
	Мектеп бітірушінің тегі, аты, әкесінің аты
	Туған жылы, айы, күні
	Осы мектепке қабылданған жылы
	Пәндер бойынша білім бағасы

	1
	2
	3
	4
	5
	...

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Беттің соңына дейін

(сол жақ беті)

	...
	Марапаттау
	Орта мектепті бітіргені туралы педкеңес шешімінің жылы, айы, күні
	Орта мектепті бітіргені туралы аттестатты алу жөніндегі қолхат

	...
	22
	23
	24

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Кітаптың соңғы беті

Осы кітапта _____________________________________ бет (жазбаша) нөмірленген, бау өткізілген және мөрімен бекітілген.

Мектеп директоры ______________________ (қолы)

Мөрдің орны

______ жылғы «______» ________________ ж.
Жалпы білім беретін мектептерде

мектепішілік құжаттамасын жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа

14 қосымша

Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі

Мақтау грамотасы және мақтау қағаздарын беруді есепке алу
КІТАБЫ
(облыс)

(аудан, қала, ауыл)

(мектептің аты)

________________________жылы кітап басталды

________________________жылы кітап аяқталды

Мақтау грамоталарын және мақтау қағаздарын беруд есепке алу

кітабын жүргізуге арналған
НҰСҚАУ
1. Мақтау грамоталарын және мақтау қағаздарын беруді есепке алу кітабы жалпы білім беретін әрбір мектепте жүргізіледі.
2. Мақтау қағаздары бойынша «Үздік жетістіктері және үлгілі тәртібі» және мақтау грамоталары бойынша «Жекелеген пәндерден айрықша үлгерімі үшін» бөлек есеп жүргізіледі.

3. Оқушылардың марапатталған жылы және награда түрі ортасында, яғни марапатталғандардың тегі, аты, әкесінің аты алдынан көрсетіледі.

4. Кітап беттері бойынша нөмірленіп, бау өткізіліп, мектеп директорының қолымен және мектеп мөрімен бекітіледі.

5. Мақтау грамоталарын және мақтау қағаздарын беруді есепке алу кітабындағы барлық жазбалар анық, мұқият сиямен немесе пастамен «мектеп әкімшілігінің шешіміне сәйкес) жүргізілуі тиіс.

	№ р/с
	Марапатталушының тегі, аты, әкесінің аты
	Нешінші сынып бітірді
	Марапатталған күні, айы және жылы
	Награда алғаны жөніндегі қолхат

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Кітаптың соңғы беті

Осы кітапта _____________________________________ бет (жазбаша) нөмірленген, бау өткізілген және мөрімен бекітілген.

Мектеп директоры ______________________ (қолы)

Мөрдің орны

______ жылғы «______» ________________ ж.




Суреттің орны











