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ұрметті оқырмандар!

важаемые читатели!

Внешние служебные письма физическим и юридическим лицам являются своеобразной 
визитной карточкой организации. Грамотно оформленное письмо имеет гораздо больше 
шансов на положительное решение вопроса. В новом номере разъясним, как правильно 
оформить важные реквизиты на двух языках, чтобы вам не пришлось краснеть. 
Проверить свои знания традиционно поможет мини-курс. 

Во многих организациях возкикают трудности при переводе имён числительных 
с русского на государственный язык в официальных документах. В августовском номере 
журнала разберём правописание числительных и разъясним, как оформить их без ошибок 
в официальных документах .

Ещё поговорим о том, умеем ли мы говорить «нет». Часто нам кажется, что если 
отказать человеку в просьбе, то нас начнут недолюбливать, игнорировать и т. д. и решаем 
быть «милым и удобным». В новой статье разберём эту проблему и подскажем приёмы, 
которые научат говорить «нет».

Также напомним о самоменеджменте и расскажем, как он помогает управлять собой, 
своим временем и отношениями с людьми, ведь помощнику руководителя важно научиться 
управлять собой.

Спасибо вам за оценки и комментарии к статьям. Для нас они очень важны!
Для вашего удобства журнал выходит в печатном и электронном форматах. 

Оформить подписку на них можно на сайте www.e.delopro.mcfr.kz. В электронной системе 
«ACTUALIS: Кадровое дело», доступной на сайте www.vip-kadry.mcfr.kz, размещено ещё 
больше актуальной и полезной информации.

Жанна Цой, главный редактор,
е-mail: kadry-otk4@mcfr.kz

Жеке жəне заңды тұлғаларға келіп түсетін сыртқы іскерлік хаттар ұйымның визит 
карточкасы болып табылады. Сауатты жазылған хаттың мəселені оң шешуге мүмкіндігі 
əлдеқайда жоғары. Жаңа шығарылымда кейін ұят болмау үшін маңызды деректемелерді екі 
тілде қалай дұрыс ресімдеу керектігін түсіндіреміз. Шағын курс дəстүрлі түрде біліміңізді 
тексеруге көмектеседі.

Көптеген ұйымдарда ресми құжаттардағы сан есімдерді орыс тілінен мемлекеттік тілге 
аудару кезінде қиындықтар туындайды. Журналдың тамыз айындағы санында сан есімдердің 
емлесін талдап, оларды ресми құжаттарда қатесіз ресімдеу жолын түсіндіреміз.

Сонымен бірге біз «жоқ» деп айта аламыз ба, сол туралы сөйлесеміз. Көбінесе біреудің 
өтінішінен бас тартуымыз адамдардың бізге деген көзқарасын теріске өзгертетін сияқты: 
ұнатпай қалатын, елемейтін, т. б. сияқты болады, сонда біз «жақсы жəне ыңғайлы» болуды 
шешеміз. Жаңа мақалада біз бұл мəселені талдап, «жоқ» деп айтуға үйрететін əдістерді 
ұсынамыз.

Сондай-ақ, өзін-өзі басқару туралы еске саламыз жəне оның өзіңізді, уақытыңызды жəне 
адамдармен қарым-қатынасыңызды басқаруға қалай көмектесетінін айтамыз, өйткені 
басшының көмекшісіне өзін басқаруды үйрену маңызды.

Мақалаларға берген бағаларыңыз бен жазған пікірлеріңіз үшін алғысымызды айтамыз. 
Олар біз үшін өте маңызды!

Сіздерге қолайлы болу үшін журнал баспа жəне электрондық форматтарда шығады. 
Журналға www.e.delopro.mcfr.kz сайтында жазылуға болады. www.vip-kadry.mcfr.kz сайтында 
орналасқан «ACTUALIS: Кадровое дело» электрондық жүйесінде өзекті жəне пайдалы 
ақпаратты көбірек табасыздар.

Жанна Цой, бас редактор,
е-mail: kadry-otk4@mcfr.kz
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КЕЙІННЕН ЖҰМЫСТАН БОСАТУМЕН ЕҢБЕК ДЕМАЛЫСЫН 

БЕРУ ТУРАЛЫ ӨТІНІШ

«Барыс» ЖШС директоры
А. А. Азимбековке 
сату бөлімінің бас менеджері 
Б. Б. Бекетовадан

ӨТІНІШ

01.08.2022 бастап 24.08.2022 дейін, қоса алғанда,  күнтізбелік 24 күн 
көлемінде, кейіннен жұмыстан шығара отырып, ақы төленетін кезекті  еңбек 
демалысын беруіңізді сұраймын.

Еңбек шартын бұзу күні деп демалыстың соңғы күнін – 24.08.2022  
қарастыруыңызды сұраймын.

22.07.2022                                                                                ______________ Б. Бекетов
                  қолы 

http://www.ekz-delopro.mcfr.kz/
mailto:kadry-otk4@mcfr.kz
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ЗАЯВЛЕНИЕ НА ОТПУСК С ПОСЛЕДУЮЩИМ УВОЛЬНЕНИЕМ

 
Директору ТОО «Барыс»
Азимбекову А. А.
от старшего менеджера отдела продаж
Бекетова Б. Б.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне очередной оплачиваемый трудовой отпуск в ко-
личестве 24 календарных дней с 01.08.2022 по 24.08.2022 включительно с пос-
ледующим увольнением.

Днём расторжения трудового договора прошу считать последний день от-
пуска – 24.08.2022.

22.07.2022                                                                                ______________ Б. Бекетов
               подпись 

http://www.eru-delopro.mcfr.kz/
mailto:kadry-otk4@mcfr.kz
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Келесі нөмірден 
оқитындарыңыз:

► Маңызды ақпаратты 
жоғалтпау үшін 
электрондық ғылыми-
техникалық құжаттардың 
есебін қалай жүргізу 
керек

► Қызметтік және баяндау 
жазбалары: қашан және 
қайсысын жасау

► Қызметкердің туған 
күніне арналған үш 
стандартты емес 
сыйлық: әдеттегі 
гүл шоқтары мен 
конверттегі ақшаның 
орнына не сыйлауға 
болады 

Шартты белгілер

ІС ҚАҒАЗДАРЫН МЕМЛЕКЕТТІК ТІЛДЕ ЖҮРГІЗУ

Ш. Әбдіғалиқызы

Ресми хаттар: маңызды деректемелерді 

екі тілде қалай дұрыс ресімдеу керек .............................................  8

ҚҰЖАТ РЕСІМДЕЙМІЗ 

А. Адельгужин 

Тамыз айының құжаты: 
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НОРМАТИВТІК ҚҰҚЫҚТЫҚ АКТІЛЕР

ҚОЛДАНЫЛАТЫН НОРМАТИВТІК ҚҰҚЫҚТЫҚ АКТІЛЕР 
ҚЫСҚАРТУЛАРЫНЫҢ ТІЗІМІ

Қысқаша нұсқаулық – Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің 
Кеңсесі басшысының 2005 жылғы 3 қазандағы № а-536 «Түрлі атауларды 
жазу, құжаттарды дайындауда терминдер мен сөз тіркестерін қолдану бо-
йынша қысқаша нұсқаулығы» 

Пошта байланысының көрсетілетін қызметтерін ұсыну қағидалары – 
Қазақстан Республикасы Ақпарат және коммуникациялар министрінің 
2016 жылғы 29 шілдедегі № 65 бұйрығымен бекітілген Пошта байланысы-
ның көрсетілетін қызметтерін ұсыну қағидалары (2020.23.09 берілген өзге-
рістермен және толықтырулармен)

Құжаттама жасау қағидалары – Қазақстан Республикасы Үкіметінің 
2018 жылғы 31 қазандағы № 703 қаулысымен бекітілген Мемлекеттік және 
мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасау, құжаттаманы басқару және 
электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидалары  (2020.30.11 
берілген өзгерістермен және толықтырулармен)

/npd-doc?npmid=93&npid=8910

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

Краткий справочник – Краткий справочник по написанию различных 
наименований, использованию терминов и словосочетаний при подготовке 
документов Руководителя Канцелярии Премьер-Министра Республики Ка-
захстан от 03 октября 2005 года № и-536 

Правила предоставления услуг почтовой связи – Правила предоставле-
ния услуг почтовой связи, утверждённые приказом Министра информации 
и коммуникаций Республики Казахстан от 29 июля 2016 года № 65 (с измене-
ниями и дополнениями от 23.09.2020)

Правила документирования – Правила документирования, управления 
документацией и использования систем электронного документооборота 
в государственных и негосударственных организациях, утверждённые пос-
тановлением Правительства Республики Казахстан от 31 октября 2018 года 
№ 703 (с изменениями и дополнениями от 30.11.2020) 

/ n p d -
doc?npmid=93&npid=5605

/npd-doc?npmid=93&npid=8909
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 »

Ш. Әбдіғалиқызы, 
іскерлік әкімшілік магистрі, 

бизнес-тренер, Алматы қ

Ð есми хаттар: маңызды 
деректемелерді екі тілде 
қалай дұрыс ресімдеу 
керек 

Ұйымның іскерлік хат-хабары – бұл үздіксіз байланыс процесі, оның 
сапасы көбінесе компанияның мінсіз имиджі мен тиімділігін анықтайды. 
Жеке және заңды тұлғаларға келіп түсетін сыртқы қызметтік  хаттар 
ұйымның өзіндік визит карточкасы болып табылады.

Ресми бланкіде, сауатты баяндалған, ұстамды стильде және 
құжаттама жасаудың барлық нюанстарына сәйкес жасалған хат ерек-
ше мәртебеге ие болады. Мұндай құжаттың мәселені оң шешуге 
мүмкіндігі әлдеқайда жоғары. Жаңа мақалада сыртқы хаттың негізгі 
деректемелерін қарастырамыз: маңызды нәрсені қалай жіберіп алмау 
керек, кейін ұят болмау үшін құжаттың егжей-тегжейіне қалай көңіл 
бөлу керек.

Хаттың бланкісі 

Мемлекеттік ұйымдар бланкіге түрлі-түсті суреті бар Қазақстан Рес-
публикасының Мемлекеттік Елтаңбасын орналастырады. Бұл бланкілерді 
мемлекеттік ұйымдардың тапсырысы бойынша тиісті қызмет түріне 
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лицензиясы бар полиграфиялық кәсіпорындар жасайды. Олар есепке 
алуға жатады, ол үшін құжат бланкісінің әр данасының сол жақ төменгі 
бұрышына типографиялық тәсілмен немесе нумератормен оның нөмірі, 
ал қажет болғанда сериясы қойылады (Құжаттама жасау қағидаларының 
11-тармағы)). 

Жеке компаниялар эмблеманы, логотипті немесе тауар белгісін (қыз-
мет көрсету белгісін) ұйымның құрылтай құжаттарына сәйкес орналасты-
рады, ал егер кәсіпорынның өнімі әлемдік нарыққа шықса, онда тура осы 
белгі басқа мемлекетте шетелдік компания-өндіруші немесе қандай да бір-
қызмет көрсететін ұйымда қайталанбауы үшін, оның эмблемасы, логотипі 
немесе тауар белгісі (қызмет көрсету белгісі) халықаралық тіркеуден  
өтеді. 

Хаттың бланкісі қызметтің ұйымдық-құқықтық нысаны (мемлекеттік 
мекеме, қазыналық кәсіпорын, акционерлік қоғам, жауапкершілігі шек теулі 
серіктестік, т. б.) белгіленген құрылтайшы құжаттарға сәйкес көр сететін 
ұйымның ресми атауынан тұрады (Құжаттама жасау қағидала рының 
18-тармағы). Сондай-ақ бланкіде «Ұйымның атауы»деректемесінің астында 
ұйым туралы анықтамалық деректерді орналастырады. 

Ұйым туралы анықтамалық деректерде мыналар көрсетіледі: пошталық 
мекенжай, телефон, телефакс нөмірлері, электрондық пошта мекенжайы 
және ұйымның қалауы бойынша басқа да мәліметтер. Анықтамалық де-
ректер Құжаттама жасау қағидаларының 16-тармағында көрсетілген ретті-
лікпен орналастырады (1-қосымша).

Ұйым туралы анықтамалық деректер автордың мекенжайы бар конверт 
жоғалған жағдайда, онымен хат-хабар алмасуды жалғастыру мақсатында, 
мекенжайын табу үшін қажет. Сондай-ақ, хат жазғанда келесі деректемелерді 
ресімдейді (Құжаттама жасау қағидаларының 50-тармағы):

 ● күні;
 ● шығыс тіркеу нөмірі;
 ● тіркеу нөміріне сілтеме;
 ● кіріс құжатының күні (егер ол жауап болса);
 ● адресат;
 ● мәтінге тақырып;
 ● мәтін;
 ● қосымшаның бар екендігі туралы белгі;
 ● қолтаңба;
 ● келісу туралы белгі (қажет болған жағдайда);
 ● құжатты орындаушы туралы белгі.

Қаржылық сипаттағы ақпаратты қамтитын ресми хаттарда ұйымның 
дөңгелек мөрі басылады. Осы деректемелердің ешқайсысының болмауы хат-
ты оның ресми мәртебесінен айырады. Мұндай хаттарды адресат ұйымдар 
(алушылар) әдетте қабылдамайды және тіркемейді.

h t t p s : / / v i p - k a d r y . m c f r . k z / # /
document/93/8910/dfast05q4e/

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/8910/
dfas0fbxdy/

https://vip-kadry.mcfr.kz/#/
document/93/5606/dfasamihq5/

h t t p s : / / v i p - ka d r y. m c f r. k z / # /
document/93/8910/dfas8nh0nk/
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Шығыс хаттар екі данада ресімделеді: бланкідегі бір түпнұсқа 
адресатқа жіберіледі, екінші түпнұсқасы ұйымда қалады, оны 
бланкіде ресімдемеуге болады.

Автор ұйымның ісінде қалатын шығыс құжаттың данасын құжаттың 
(хаттың) қалатын көшірмесі деп аталады (Құжаттама жасау қағидаларының  
5-тармағының 6) тармақшасы). Мұндай құжатқа қол қойылады және 
оны құжаттың көшірмесімен алмастыруға болмайды (Құжаттама жасау 
қағидаларының 31-тармағының 5-абзацы). Хатты ішкі келісу туралы бел-
гілер ұйымда қалған көшірмеге қойылады. Ұйымда қалған хаттың түпнұсқа-
сына, адресатқа жіберілген бірінші данасына сияқты ұйымның бірінші  
бас шы сы қол қояды. Бұл сот ісін жүргізу кезінде хатты дәлел ретінде пай-
да лан ған кезде сотқа адресатқа жіберілген хаттың түпнұсқасын ұсыну үшін  
қажет, өйткені құжаттардың көшірмелері (нотариалды куәландырылған-
дарды қоспағанда) сот өндірісінде қабылданбайды.

Хаттың датасы

Хаттың тіркелген күні оған бірінші басшы қол қойған күн болып табы-
лады. Егер хат ресми, яғни банктік, қаржылық, бухгалтерлік сипатта болса 
немесе жеке және заңды тұлғалардың құқықтары мен мүдделерін қозғайтын 
болса, онда дата сөз-сан тәсілімен: айдың күні және жыл – араб цифрлары-
мен, ай – сөзбен ресімделеді. Хаттың орыс тіліндегі нұсқасында дата сөз-
сан тәсілімен былай ресімделеді: 02 августа 2022 года, қазақша нұсқасы: 
2022 жылғы 02 тамыз.

Ақпараттық сипаттағы хаттардың орыс тіліндегі нұсқасында дата 
цифрлық тәсілмен араб цифрларымен келесі реттілікпен ресімделеді: айдың 
күні, ай, жыл. Айдың күні мен ай – нүктемен бөлінген екі жұп араб цифрымен; 
жыл төрт араб цифрымен жазылады, мысалы: 02.08.2022. Айдың күнінен 
кейін «02»  нүкте қояды, осылайша оны айдан бөледі, айдан кейін де «08» 
нүкте қояды, осылайша оны жылдан бөледі, жылдан кейін «2022» нүкте 
қоймайды. 

Датаны цифрлық нысанмен белгілегенде жыл сөзін қоймайды (толық 
түрде де, қысқартылған түрде де). Яғни, «2022» дегеннен кейін «жыл» де-
ген толық сөзді де, қысқартылған «г.» әрпін де жазбайды (Қысқаша 
нұсқаулықтың 34-тармағы).

Датаны мемлекеттік тілде цифрлық түрде ресімдеген кезде хаттағы 
сандар датаны жазудың сөз-сан тәсіліне сәйкес келетін реттілікпен орна-
ласады: «2022 жылғы 02 тамыз», яғни датаны цифрлық тәсілмен белгілеу 
кезінде ол араб цифрларымен келесідей ресімделеді: 2022.02.08. 

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/8910/
dfasyb8wh6/

h t t p s : / / v i p -
k a d r y . m c f r . k z / # /
d o c u m e n t / 9 3 / 8 9 1 0 /
dfasc9hzl3/

h t t p s : / / v i p -
k a d r y . m c f r . k z / # /
d o c u m e n t / 9 3 / 5 4 4 1 /
dfasr3rpgd/
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Тіркеу нөмірі 

Датасы көрсетілген жолда «Хатты тіркеу нөмірі» деректемесі жазыла-
ды, ол ұйымның шығыс хат-хабарлары журналында тіркеледі. Хаттың тіркеу 
нөмірі үш араб санынан тұрады.

Бірінші сан автор-құрылымдық бөлімшенің индексін білдіреді. Әрбір 
құрылымдық бөлімшеге ұйымның құрылымына (штаттық кестеге) сәйкес 
нөмір (индекс) беріледі. Осы индекс бойынша қандай құрылымдық бөлімше 
хаттың бастамашысы – авторы екенін анықтауға болады.

Екінші сан сызықша арқылы жазылады, ол құрылымдық бөлімшенің 
құзыретіне жататын сұрақтары бар хаттар сақталатын хат авторы бо-
лып табылатын құрылымдық бөлімшедегі істің (папканың) нөмірі. Хат-
хабарлар іс жүргізу жылына топтастырылып, хронологиялық тәртіп-
те жүйеленеді, ал жауап-құжат сұрау салу-құжаттан кейін қойылады. 
Хат-хабары бар мұндай әрбір іс (папка) белгілі бір корреспондентке 
арналған.

Тіркеу нөміріндегі үшінші санды құжаттама жасау қызметі тағайын-
дайды, ол қиғаш сызық (бөлшек) арқылы жазылады. Бұл шығыс хат-
хабарлар журналындағы хаттың реттік нөмірі.

«Назым» ЖШС-нің 08-15/56 тіркеу нөмірі бойынша жауап-хатында (2-қосымша)
08 саны – «Назым» ЖШС істер номенклатурасы бойынша логистика бөлімінің 

индексі;
15 саны – тапсырыс беруші серіктеспен хат алмасу қалыптасқан істің (папканың) 

нөмірі;
56 саны – құжаттамалық қызметте орналасқан шығыс хат-хабарларды тіркеу 

журналындағы хаттың реттік нөмірі болып табылады.

Кіріс құжатының нөмірі мен датасына сілтеме 

Егер шығыс хат сұрау салуға жауап болса, онда тіркеу нөмірі көрсетіл-
ген күннің астында бір жол төмен «Кіріс құжатының нөміріне және 
датасына сілтеме» деректемесі ресімделеді. Кіріс құжатының тіркеу 
нөміріне (индексіне) және датасына жасалған сілтемеде жауап беріліп 
отырған құжаттың тіркеу нөмірі мен датасы көрсетіледі (Құжаттама жасау 
қағидаларының 23-тармағы).

В письме-ответе ТОО «Назым» (приложение 2):
вх. № 45 от 05.07.2022
на исх. № 01-08/89 от 04.07.2022

https://vip-kadry.mcfr.kz/#/
document/93/8910/dfas8ghvut/
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Мемлекеттік тілдегі сілтемеде толық датаның цифрлық нысанын пай-
даланады – 2022 жылғы 05 шілде – 2022.05.07. Соңында «нөмірге» сөзіне 
жалғау жалғанады. 

кіріс 2022.05.07 № 45
шығыс 2022.04.07 № 01-08/89-ге (2-қосымша)

Құжатқа қолжетімділікті шектеу грифі 

Таратылуы шектелген қызметтік ақпарат кейбір ұйымдарда болмайды. 
Бірақ мемлекеттік органдар, ұлттық компаниялар, акционерлік қоғамдар 
және басқалары таратылуы шектелген қызметтік ақпаратқа қатысты 
құжаттармен жұмыс істейді. Мұндай хаттарда көшірме нөмірін көрсете 
отырып, бірінші парақтың жоғарғы оң жақ бұрышында қолжетімділікті 
шектеу грифі қойылады. Кестеде құжатқа қолжетімділікті шектеу грифінің 
түрлері берілген.

Гриф түрлері Қандай ақпаратты қамтиды

Құпия – Конфиденциально (конф) «Құпия» белгісі бар хатта ақпарат (соның ішінде коммер-
циялық, банктік, салықтық, нотариалдық, медициналық, 
жеке, адвокаттық құпиялар) қамтылған, оған қатысты осы 
ақпаратқа рұқсаты бар тұлға бұл ақпаратты оның иесінің 
жазбаша келісімінсіз үшінші тұлғаларға бермеуге (жария ет-
пеуге) тиіс деген талап белгіленген. 

Қызмет бабында пайдалану үшін 
(ҚБП) – Для служебного пользова
ния (ДСП)

«Қызмет бабында пайдалау үшін» деген грифі бар хат 
мемлекеттік органның, ұйымның қызметі барысын-
да жасалған және оған қатысты оны дұрыс қолданбау 
нәтижесінде әртүрлі ықтимал зиян келтіруге байланысты 
қорғау қажеттілігі туындайтын (белгіленген) мәліметтерді 
қамтиды.

Адресат

«Құжат күні» деректемесінің астындағы оң жақ бұрышта жартылай 
қалың қаріппен «Адресат» деректемесі ресімделеді. Құжаттар ұйымдарға, 
олардың құрылымдық бөлімшелеріне, лауазымды адамдарға немесе жеке 
тұлғаларға жіберіледі. Олардың атауы кіші әріптермен, атау септігінде 
жазылады, құжат жіберілген тұлғаның лауазымы барыс септігінде 
көрсетіледі.
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«Болашақ» АҚ
Бухгалтерия
Аға экономист
К. Ж. Сакеноваға

Егер құжат тұрақты емес адресаттарға (заңды немесе жеке тұлғаларға) 
жіберілсе, онда «Адресат» деректемесіне міндетті түрде орындаушы 
ресімдейтін пошталық мекенжайды қосады (Пошта байланысының 
көрсетілетін қызметтерін ұсыну қағидаларының 16-тармағы).

Мекенжай келесі тәртіппен жазылады: 
1) жеке тұлғаның тегі, аты, әкесінің аты (болған жағдайда) немесе заңды 

тұлғаның атауы;
2) көшенің (даңғылдың, тұйық көшенің, гүлзардың, алаңның, ықшам 

ауданның) аты, үй нөмірі, пәтер нөмірі;
3) елді мекеннің атауы (қала, кент, ауыл және село);
4) ауданның атауы;
5) облыстың атауы;
6) елдің атауы (халықаралық жөнелтілімдер үшін);
7) пошта индексі. 
Алуды тездету үшін жөнелтуші адресаттың (алушының/жөнелтушінің) 

үй және (немесе) мобильді телефон нөмірін, электрондық поштасының не 
электрондық абоненттік пошта жәшігінің мекенжайын көрсетеді. Мекен-
жай блогындағы жолдар сол жақпен туралап жазылады.  Хатты ұйым бас-
шысына жолдаған кезде ұйымның атауы адресат лауазымының құрамына 
кіреді.

«Транссервис» фирмасының
президенті И. П. Муратовқа
Манас көш., 15-үй,
Өскемен қаласы, 120009

Егер хат жеке тұлғаға арналса, міндетті түрде пошталық мекенжайы 
көрсетілуі керек.

А. С. Жұмабаевқа
Өтеген батыр көш.,
11-үй, 31-пәтер,
Алматы қаласы, 050009

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/5606/
dfasamihq5/
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Ұйым ішінде хат алмасу кезінде лауазымды адамның тегін барыс сеп-
тігінде көрсетуге рұқсат беріледі.

Заң департаменті
Б. А. Боранбаевқа

Егер құжат бірнеше ұйымға жіберілетін болса, олар жалпыланып 
көрсетіледі.

Облыстық әділет басқармаларына

Бір құжатта адресаттар төртеуден асырылмай ресімделеді. «Көшірме» 
деген сөз екінші, үшінші, төртінші адресаттардың алдында көрсетілмейді. 
Адресаттардың саны көп болған кезде құжатты таратудың тізімі (тізілімі) 
жасалады. 

Қарар
«Қарар» деректемесі құжаттың бірінші парағының жоғарғы бөлігінде, 

мәтіннен бос орында орналастырылады (Құжаттама жасау қағидаларының  
34-тармағы). Қарардың құрамына:

1) орындаушының (орындаушылардың) тегі; 
2) тапсырманың (тапсырмалардың) мазмұны;
3) орындау мерзімі;
4) қолтаңба;
5) дата кіреді.
Тапсырылатын іс-қимылдарға қосымша нұсқауларды талап етпейтін 

және белгіленген орындау мерзімдері бар құжаттарда, қарарда:
1) орындаушы;
2) қарар авторының қолы;
3) дата көрсетіледі. 
Тапсырма екі және одан да көп адамға берілген жағдайда, қарардың өзінде 

өзгеше белгіленбесе, тапсырмадағы бірінші болып көрсетілген адам негізгі 
орындаушы болып табылады. 

С. Н. Қыдырбаеваға  және А. С. Айдаровқа 
08.08.2022 дейін
Қарастырып, нақты келісілген ұсыныс енгізуді сұраймын. 

А. Абдиева 05.08.2022

Тәтіптік комиссияға  08.12. 20__ дейін
Талқылап, нәтижесі туралы баяндауды сұраймын. 
Б. Сакенов 05.12.20__

h t t p s : / / v i p - k a d r y. m c f r.
k z / # / d o c u m e n t / 9 3 / 8 9 1 0 /
dfas85t9uk/
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Ұйымдардың бірінші басшылары, олардың орынбасарлары қарарды жеке 
бланкiде (фишкада):

1) қарар қойған адамның қолтаңбасын; 
2) кіріс тіркеу нөмірін;
3) түскен датасын;
4) қарар тиесілі болатын құжаттың деректемелері туралы белгілерді 

(авторды, құжаттың шығыс нөмірі мен күні) көрсете отырып, ресімдей 
алады. 

Басқа ұйымдарға жолданатын қарарлар түріндегі тапсырмаларды 
басқаруды құжаттамалық қамтамасыз ету қызметі (бұдан әрі – БҚҚ қызметі) 
шығыс хат-хабарлар журналында тіркейді. Фишкасында қарары бар 
хаттың түпнұсқасын фишкада бірінші көрсетілген негізгі орындаушыға 
беріледі. Негізгі орындаушы мен қалған орындаушылар хаттарды алған соң 
хаттың қабылданғаны туралы кіріс хат-хабарлар журналына қол қояды және 
қабылданған күнін көрсетеді. Әрі қарай, БҚҚ қызметі осы тапсырмаларды 
орындау уақытын бақылайды.

Хат-хабары бар істі ведомстволық архивке тапсыру кезінде міндетті түрде 
фишкада ресімделген хаттың қарары да тігіледі, ол істегі парақтарды 
нөмірлеу кезінде жеке нөмірмен нөмірленеді. Заңға қайшы келген басшының 
өз қолымен фишкада ресімделген тапсырма орындаушы үшін қорғаушы 
дәлел болады. Фишка көшірмесінің заңдық күші жоқ.

Жауап хаттарды дайындау мерзімдері тапсырмаларды, сұрау салуларды 
орындаудың қолда бар мерзімдері негізінде немесе қаулы авторының 
шешімімен, сондай-ақ белгіленген нормативтік құқықтық актілерге сәйкес 
басшының қаулысымен белгіленеді (Құжаттама жасау қағидаларының 
103-тармағы). Бастама хаттарды дайындау мерзімін ұйымдардың немесе 
құрылымдық бөлімшелердің басшылары белгілейді.

Қарарлардың мазмұны әртүрлі болуы мүмкін (кестені қараңыз).

Қарар – Резолюция
Түзетулер енгізілсін Внести поправки
Мерзімінде орындау үшін Для исполнения в срок 
Қызметкерлердің назарына жеткізілсін Довести до сведения сотрудников
Пысықталсын Доработать 
Жұмыста пайдалануға арналған ақпарат Информация для работы
Кінәлі тұлғалар жазалансын Наказать виновных
Бақылауға алынсын На контроль
Бекітуге На утверждение
Қарсы емеспін Не возражаю
Рұқсат беруден (келісуден) бас тартылсын Не положено, отказать
Орындалуы қамтамасыз етілсін Обеспечить исполнение
Сөгіс берілсін Объявить выговор
Алғыс айтылсын Объявить благодарность
Мақұлдансын Одобрить 

h t t p s : / / v i p -
k a d r y . m c f r . k z / # /
d o c u m e n t / 9 3 / 8 9 1 0 /
dfashfsqqi/
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Жауапты тұлғалар белгіленсін Определить ответственных лиц
Жауап дайындаңыз Подготовьте ответ
Уағдаластық бойынша По договорённости
Мүдделі тұлғалар тартылсын Привлечь заинтересованные лица
Назарға алынсын Принять к сведению
Талдау жүргізіліп, ол бойынша ақпарат берілсін Провести анализ и доложить
Зерттеп, ұсыныс берулеріңізді сұраймын Прошу изучить, внести предложения
Жүргізілген жұмыстың нәтижесі туралы ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу проинформировать о результатах прове-
дённой работы

Аталған іс-шаралардың орындалуын қамтама-
сыз етулеріңізді сұраймын

Прошу обеспечить исполнение указанных мероп-
риятий

Көмек көрсетуді сұраймын Прошу оказать содействие
Осы мәселе бойынша мәжіліс өткізуді сұраймын Прошу организовать совещание по данному воп-

росу
Бұйрық жобасын дайындауды сұраймын Прошу подготовить проект приказа
Барынша қысқа мерзімде жауап жобасын дайын-
дауды сұраймын

Прошу подготовить проект ответа в возможно ко-
роткие сроки

Өтінімхат дайындауды сұраймын Прошу подготовить ходатайство
Қолдау көрсетуді сұраймын Прошу поддержать
Қатысуыңызды сұраймын Прошу принять участие
Қызметтік тексеру жүргізуді сұраймын Прошу провести служебное расследование
Тиісті жұмыс жүргізуді сұраймын Прошу проработать
Қарап, қорытынды ұсынуды сұраймын Прошу рассмотреть, об итогах доложить
Қарап, нақты бірлескен ұсыныс енгізуді 
сұраймын

Прошу рассмотреть и внести конкретное согласо-
ванное предложение

Мән-жайды анықтап, нәтижесі туралы ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу разобраться и доложить о результатах

Бірлесіп қажетті ақпарат дайындауды сұраймын Прошу совместно подготовить необходимую ин-
формацию

Келісемін Согласен
Комиссия құрылсын Создать комиссию
Жұмыс тобы құрылсын Создать рабочую группу
Іс-шаралар жоспары әзірленсін Разработать план мероприятий
Бақылау күшейтілсін Усилить контроль

Мәтінге тақырып

«Мәтінге тақырып» құжаттың сол жақ жиегінің шетінен, қалың қаріппен, 
сөздер тасымалданбай ресімделеді және әр жолда 35 белгіден аспайды. 
Тақырыптың соңынан нүкте қойылмайды (Құжаттама жасау қағидаларының 
26-тармағы). Құжат мәтінінің тақырыбы құжат түрінің атауына және 
оның мазмұнына сәйкес тұжырымдалады. Ол: «не туралы?» (кім тура-
лы?) сұрақтарына жауап береді.

https://vip-kadry.mcfr.kz/#/
document/93/8910/dfasp8y1gg/
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Тыңдаушыларды қабылдау туралы – О зачислении слушателей
Іс қағаз жүргізу қағидалары туралы – О правилах по делопроизводству
Жиналысқа қатысу туралы – Об участии в работе собрания

«Мәтінге тақырып» деректемесін ресімдегенде, орыс тіліндегі мәтінде 
«о (об)» предлогы, ал мемлекеттік тілдегі хатта «туралы» көмекші сөзі 
қолданылады. Мәтінге тақырыпта «салыстырмалы түрде, қатысты» сөздерін 
қолданбауға кеңес береміз, ал мемлекеттік тілдегі мәтіннің тақырыбында 
«қатысты, жонінде, бойында» қосымшаларын қолданбаймыз. Мәтінге 
тақырыпта тек «туралы» көмекші сөзді  пайдаланыңыз.

Хаттың мәтіні шағын болса да, оның тақырыбын белгілеңіз, өйткені 
құжаттың бұл тақырыбы хаттың бастамашысы болған ұйымдағы шығыс 
хат-хабарлар журналына, ал хатты алушы ұйымда кіріс хат-хабарлар журна-
лына енгізіледі. Егер хатты орындаушы «Мәтінге тақырып» деректемесін 
ресімдемесе, онда шығыс хатты тіркейтін іс жүргізушіге де, кіріс хатты 
тіркейтін іс жүргізушіге де хаттың толық мәтінін оқып, оның тақырыбын 
қоюға тура келеді.  

Екі-үш бетке ресімделген техникалық мазмұндағы хатты оқығаннан 
кейін жаңадан келген іс жүргізушісі хаттың мазмұнын дұрыс түсініп, 
оған нақты тақырып қоятынына кепілдік жоқ. Хат атауының дұрыс бол-
мауы хатты кейін анықтамалық немесе ақпараттық материал ретінде не-
месе сот ісін жүргізудің жекелеген істерінде фактілерді дәлелдеу және 
т. б. ретінде пайдалану үшін хатты іздеу кезінде қиындықтар туғы за-
ды. Сондықтан хаттың мазмұнын білетін орындаушы ұйымда шиеленіс 
жағдайларын тудырмас үшін хаттың тақырыбын өзі құрастыруы 
керек.

Хаттардың мазмұны мен мақсаты әртүрлі болады. Хат алмасуда 
қолданылатын ең көп таралған түрлерін қарастырайық.

Ілеспе хат 

Ілеспе хат – құжаттарда мекенжай бөлігі болмаса, адресатқа жібері-
летін құжаттар пакетін сипаттау үшін қажетті іскерлік хаттың түрі 
(1-қосымша). Ілеспе хат ақпараттық жүктемені қамтымайды, бірақ ол үш 
маңызды функцияны орындайды:

1) жөнелту фактісін растайды;
2) жіберілген құжаттардың тізбесін және олармен жұмыс істеу жөніндегі 

нұсқаулықты ұсынады;
3) тіркеу деректерінің арқасында мерзімін анықтауға мүмкіндік 

береді.
Көптеген іскерлік хаттар сияқты, ілеспе хат компанияның бланкісінде 

ресімделеді және оған жіберушінің шығыс тіркеу нөмірі беріледі.
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Жауап хат

Жауап хат өтініш хатқа, сұрау салу хатына немесе ұсынысқа, шағымға 
жауап ретінде құрастырылады (2-қосымша). Жауап оң немесе теріс болуы 
мүмкін.

Тұтынушының/іскерлік серіктестің шағымына жауап толық болуы керек. 
Хатта компанияңыздың бет-бейнесін сақтай отырып, клиенттің/серіктестің 
наразылығын тудырған себептерін түсіндіріңіз. Мәселеге не себеп бол-
ғанын түсіндіріңіз. Мәселені дереу шешу үшін қабылданған іс-әрекеттерді 
тізімдеңіз. Сондай-ақ болашақта осындай қателік қайталанбас үшін қан-
дай шаралар қабылданғанын айтыңыз. Келтірілген қолайсыздық үшін  
кешірім сұраңыз және хатты оптимистік тонмен аяқтаңыз.

Кепіл хат

Кепіл хаттар адресатқа автордың (жөнелтуші ұйымның) белгілі бір 
уәделерін немесе шарттарын, ниетін немесе әрекеттерін растау үшін 
жазбаша кепілдіктер береді (3-қосымша). Орындалған жұмыс үшін ақы 
төлеуге, оның аяқталу мерзіміне, жұмыстың сапасына, тауардың сапасы-
на, оны жеткізу мерзіміне, алынған өнімге ақы төлеуге және т. б. кепілдік 
беруге болады. Кепіл хаттар мәртебесі бойынша шарттық сипаттағы 
құжаттарға сәйкес келе отырып, заңды сипатқа ие. Көбінесе кепіл хаттар 
төлемді растау үшін ресімделеді. Бұл жағдайда төлем жасалуы тиіс шарт 
пен шоттың нөмірлерін көрсетуді ұмытпаңыз. Кепіл хатта келесі сөйлемдер 
қолданылады: 

…-дағы несиені … дейін қатаруға 
кепілдік береміз.

Гарантируем возврат кредита в сумме 
… в срок до …

Ақысын төлеуге кепілдік береміз. 
Біздің есеп шотымыз …

Оплату гарантируем. Наш расчётный 
счёт …

Мақала бланкілерді қалай ресімдеу керектігін, қайда және қандай 
деректемелерді жазу керектігін еске түсіруге, кейін ұят болмау 
үшін құжаттың егжей-тегжейіне көңіл бөлуге көмектесті деп 
үміттенеміз. Журналдың келесі санында «Хат мәтіні» деректемесінен 
тұратын хаттың негізгі бөлігін егжей-тегжейлі талдаймыз.
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1-қосымша
Ілеспе хаттың үлгісі

«Бизнесшкола ЭСПО»
жауапкершілігі шектеулі 

серіктестігі

Товарищество с ограниченной 
ответственностью

«Бизнесшкола ЭСПО»

Достық даңғылы, __ -үй, Алматы қ.,
Қазақстан Республикасы, 050010
Tel.: +7 (7272) 2000-000,
fax: +7 (7272) 2000-000,
e-mail: _________

проспект Достык,_г. Алматы,
Республика Казахстан, 050010
Tel.: +7 (7272) 2000-000,
fax: +7 (7272) 2000-000,
e-mail:_________

202_жылғы 24 маусым № 05-08/388
«Трансқұрылыс» ЖШС
Достық даңғылы,
__үй, __ офис
Алматы қаласы,
Қазақстан Республикасы, 
050010

Тыңдаушыларды қабылдау туралы 

Сізге Экономикалық университеттің жанындағы Қайта даярлау және біліктілікті арттыру 
институтында «Қазақстан Республикасының құрылыс ұйымдарына арналған басқару кадрла-
рын дайындау» бағдарламасы бойынша өтетін оқытуға қабылданған тыңдаушылар туралы 
бұйрықты жіберіп отырмыз.

Бағдарламаны толық меңгерген тыңдаушыларға «Менеджмент» мамандығы жөніндегі 
кәсіптік қайта даярлау дипломы беріледі.

Қосымша: 
1) 2 парақ, 2 дана, қазақ және орыс тілінде;
2) «Менеджмент» мамандығы бойынша курстың бағдарламасы 10 парақ, 2 дана, қазақ 

және орыс тілінде.

Директор                                                                     Ибраев                                                         К. Ибраев

Орынд. Маралбаева А.
+7(727)2661532

Логотип, тауар 
белгісі (қызмет 
көрсету белгісі)

tel:+7 (7272) 2000-000
tel:+7 (7272) 2000-000
tel:+7 (7272) 2000-000
tel:+7 (7272) 2000-000
tel:+7(727)2661532
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2-қосымша
Жауап хаттың үлгісі

«Назым»
жауапкершілігі шектеулі 

серіктестігі

Товарищество
с ограниченной ответственностью

«Назым»

Қонаев көшесі, 17-үй, Қызылорда қ., 
Қазақстан Республикасы, 120009,
Tel.: +7(724) 22 473 33,
fax: +7(724) 22 473 34,
e-mail: nazym@mail.ru

ул. Конаева, 17, г. Кызылорда,
Республика Казахстан, 120009,
Tel.: +7(724) 22 473 33,
fax: +7(724) 22 473 34,
e-mail: nazym@mail.ru

2022.06.07 № 08-15/56
кіріс 2022.05.07 № 45
шығыс 2022.04.07 № 01-08/89-ге

«Арай» АҚ
Байтұрсынұлы көш.,7үй, 14офис
Алматы қаласы,
Қазақстан Республикасы, 050010

Тауарды жеткізу туралы 

Тоқыма бұйымдар жүгі партиясының келмеу мәселесі бойынша мынаны хабарлаймыз.
Біз экспедиторлармен байланысып Сіздің үш жәшігіңіз Шымкент қаласында қате 

түсірілгенін және қазіргі уақытта сол жерде екенін анықтадық.
Шымкент қаласының экспедиторларына жәшіктерді мүміндігінше дереу жіберу жөнінде 

нұсқау берілді. Сіздің жүгіңіз 8 шілдеде сағат 14:00-де Алматы қаласына № 24 «Ақтобе–Алматы» 
тепловозымен келуі керек.

Сіздерден және тапсырыс берушілеріңізден осы қатенің салдарынан келтірілген 
ыңғайсыздық үшін кешірім сұраймыз.

Директор                                                                  Саидова                                                        Ж. Саидова

Орынд. И. С. Боранбаева
+7(7242)247323

Логотип, тауар 
белгісі (қызмет 
көрсету белгісі)

tel:+7(724) 22 473 33
tel:+7(724) 22 473 34
mailto:nazym@mail.ru
tel:+7(724) 22 473 33
tel:+7(724) 22 473 34
mailto:nazym@mail.ru
tel:+7(7242)247323
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3-қосымша
Кепіл хат үлгісі

«СҰҢҚАР»
жауапкершілігі

шектеулі серіктестігі

Товарищество с ограниченной 
ответственностью

«СҰҢҚАР»

Әл-Фараби даңғылы, 14, 12-офис
Алматы қаласы
Қазақстан Республикасы
+7-727-381-77-88
sunqar@gmal.com

пр. аль-Фараби, 14, офис 12
город Алматы
Республика Казахстан
+7-727-381-77-88
sunqar @gmal.com

2022 жылғы 18 тамыз 03-17/56
«Бүркіт»ЖШСның
бас директорына

КЕПІЛ ХАТ 

Жарғы негізінде іс-әрекет ететін «Сұңқар» ЖШС-ның бас директоры Б. И. Сарсенов, «Сұңқар» 
ЖШС мен «Бүркіт» ЖШС арасында 2022 жылғы 15 тамыздағы № 47 тауарларды сатып алу-сату 
(жеткізу) шартымен келісілген міндеттемені орындау үшін, 2022 жылғы 18 тамыздағы № 14 
тауар жүкқұжаты бойынша тауарларды тиеп жіберуді сұрайды.

«Бүркіт» ЖШС 2022 жылғы 17 тамыздағы № 123 шот бойынша төлеуге ұсынған 1 453 789 
(бір миллион төрт жүз елу үш мың жеті жүз сексен тоғыз) теңге 46 тиынды «Сұңқар» ЖШС 
уақтылы төлеуге кепілдік береді.

Төлем 2022 жылғы 20 тамыздан кешіктірмей «Наш банк» АҚ-ның Алматы қаласындағы 
№ 1459701 ОФ-тағы «Сұңқар» ЖШС-ның ЖСК: KZ899663741249742753 есеп шотынан жаса-
лады.

Бас директор                                                            Сарсенов                                                  Б. Сарсенов

Орынд. Маралбаева А.
+7(727)2661532

Логотип, тауар 
белгісі (қызмет 
көрсету белгісі)

tel:+7-727-381-77-88
mailto:sunqar@gmal.com
tel:+7-727-381-77-88
http://gmal.com/
tel:+7(727)2661532
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А. Адельгужин, 
құжаттама жасау, құжаттаманы басқару 

және құжаттарды архивтік 
сақтау жөніндегі сарапшы, 

Алматы қ.

 «
 »

Ò амыз айының 
құжаты: аса құнды 
құжаттарды қамтитын 
архив қорларының тізімін 
қалай дұрыс жасау керек

Құрметті оқырмандар, «Құжатты ресімдеу» бөлімінде біз ай сайын 
соңғы заң талаптарын ескере отырып, әртүрлі құжаттарды дайын-
дау мен ресімдеудің ерекше белгілерін егжей-тегжейлі талдаймыз. 
Жаңа шығарылымда тамыз айының құжатымен танысып, аса құнды 
құжаттарды қамтитын архив қорларының тізімін қаншалықты дұрыс 
жасайтыныңызды тексеріңіз.

Архив қорларының тізімі – сақтаулы, шығып кеткен және келіп түсетін 
архив қорларының ресми атауларының оларға берілген нөмірлердің өсу реті 
бойынша тізбесін қамтитын есеп құжаты.
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Аса құнды құжаттарды қамтитын архив қорларының 
тізімін қалай құру керек 

№ Параметрлері және сипаттамасы 
Тізімнің бірінші бағаны аса құнды істерді қамтитын архив қорларының санын есепке алу 
үшін қызмет етеді. Бұл бағанда көрсетілген реттік нөмір  көмекші болып табылады және басқа 
есеп құжаттарында пайдаланылмайды.
Архив қорының нөмірі
Екінші бағанда аса құнды құжаттары бар архив қорларынан кейін  ұйымның ведомстволық 
(жеке) архиві қорларының жалпы тізбесі бойынша қор нөмірлері сақталады.

Архив қорының атауы
Үшінші баған архив қорының соңғы атауы бойынша толтырылады.  
Тізімдеме нөмірі 
Төртінші бағанда аса құнды құжаттарды қамтитын архив қорының парағы бойынша оларға 
бекітілген тізімдемелердің нөмірлері көрсетіледі. 

№
р/с

Аса құнды құ
жаттарды қам ти
тын архив қоры

ның нөмірі

Аса құнды құжат
тарды қамтитын 
архив қорының 

атауы

Аса құнды құ
жаттарды қам

титын тізілм нің 
нөмірі

Ескерту

1 2 3 4 5

Аса құнды құжаттарды қамтитын архив қорларының тізімі

1

1

2

3

4

2 3 4

A4 (210 Х 297)) форматы



ҚАЗАҚСТАНДА ІС ҚАҒАЗДАРЫН ЖҮРГІЗУ / № 8 / 202224

ХАТШЫҒА АРНАЛҒАН ПРАКТИКУМ

 «  »

Ñ ауатты хатшы: 
екі тілде ресімделген 
құжаттардағы сандарды 
қатесіз жазамыз 

Ш. Әбдіғалиқызы, 
іскерлік әкімшілік магистрі, 

бизнес-тренер, Алматы қ

Мемлекеттік және орыс тілдеріндегі ресми іс-қағаздарда сан есімнің 
жазылуы әртүрлі, өйткені ол әр тілдің грамматикасына бағынады. 
Көбінесе мемлекеттік тілде құжат жасағанда орыс тілінің грамматика-
сы сан есімнің жазылуына әсер етеді. Нәтижесі – оларды дұрыс пайда-
ланбау. Сан есімдердің дұрыс жазылуы мен ресімделуін жаңа мақалада 
түсіндіреміз. 

Құжаттың техникалық ресімделуіндегі 
сандардың жазылуы

Құжат нөмірін жазу кезінде «№» белгісінен кейін санның алдын-
да бос орын қалдырылады. Сандар арасында бос орын қалдырмайды: 
№ 754687213.
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«§» белгісінен кейін санның алдында бос орын қалдырады: § 12.
«%» белгісін қолданғанда, саннан кейін бос орын қалдырылмайды: 23%.
Сонымен бірге, А. Е. Мильчан мен Л. К. Чельцованың (2003 жыл) «Бас-

пагер және автордың нұсқаулығында» көрсетілген теру қағидаларына 
сәйкес «№», «%» және «§» белгілері сандардан жарты кегельге бөлек 
жазылады.

Әріптік белгі мен сандар арасында бос орын қалдырмайды, егер ол бір 
ұғымды білдірсе. Бірақ әрбір тәуелсіз ұғым екіншісінен бос орын арқылы 
бөлініп, келесі ұғымның әріптік белгілеуінің алдында нүктесі бар саннан 
кейін бос орын қойылады.

 

Қ.45. Тіз.3. І.68. Ж.17. Демалыс (мұнда: Қ – қор, Тіз. – тізімдеме, І. – іс, Ж. – 
Жеке істер)

«№, §, %» және т. с. с. белгілері бірнеше сандармен, яғни сәйкес ұғым-
дарды көпше түрде белгілегенде, екі рет жазылмайды және сандардың 
алдына немесе олардан кейін бір рет қойылады.

№ 1, 2, 3;
20, 30 және 40%

Қазақ және орыс тілдеріндегі есептік сан есімдердің емлесі

1. Қазақ және орыс тілдерінде көп мәнді бүтін сандар бос орындар арқылы 
топқа бөлінбейді.

35784; 112649; 1584764; 112345678

2. Үлкен дөңгелек сандарды – мыңдықтарды, миллиондарды, миллиард-
тарды қысқартылған белгісі бар сандардың тіркесімі ретінде әріптік-сандық 
түрде жазуды ұсынамыз.

8 мың кәсіпорын, 20 млн. тұтынушы, 2 млрд. адам
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3. Есептік сандарды негізінен сандық нысанда септік жалғауларын 
көбейтпей жазуды ұсынамыз.

2 азамат, 55 жас, 251 трактор

4. Заттар мен адамдардың санын белгілеу кезінде: кесек, адам сөздері 
қолданылмайды.

10 автомобиль, 10 дана автомобиль емес, 5 программист, 5 адам программист емес, 
бірақ: 100 бас мал (құс)

5. Орыс тілінде құрамында сандар бар күрделі зат есімдер мен сын есімдер 
келесідей жазылады: 150-летие; 80-летний; 1000-километровый; 25-про-
центный, (бірақ: аз сан болғанда (онға дейін) келесідей жазылады: двух-
дневный, трёхнедельный, четырёхзначный, пятипроцентный, восьми-
кратный).

Қазақ тілінде құрамында сандар бар күрделі зат есімдер мен 
сын есімдердің жазылуы басқаша, сызықшасыз: 150 жылдық , 
80 жылдық , 1000 километрлік. Ал екі к үндік, үш апталық , төрт 
мәнді, бес проценттік, сегіз еселік сөздері орыс тіліндегідей 
емес, бөлек жазылады.

6. Мәтіндердегі ақшалай сомалардың белгілері цифрлық нысанда 
жазылады және сөздермен толық жазылады.

Үкіметтің резервінен 4 358 265 (төрт миллион үш жүз елу сегіз мың екі 
жүз алпыс бес) теңге бөлінсін

Орыс тіліне қарағанда, қазақ тіліндегі жүздіктерді білдіретін есептік 
сандар бөлек жазылады.

двести – екі жүз, триста – үш жүз, четыреста – төрт жүз және т. с. с.

7. Теңге және тиынды білдіретін ақша ұғымдары қысқартуларсыз толық 
жазылады: 400 теңге 50 тиын.
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8. Құжат мәтіндеріндегі өлшем бірліктерінің атауларын толық жазу 
ұсынылады.

5 мың метр, 16 центнер, 20 млн. тонна, ал қосымшаларда – қысқартылған түрін: 
5 мың м, 16 ц, 20 млн. т.

Өлшем бірліктерін белгілеу мәтінде бір жолдағы шамалардың сандық 
мәндерінен кейін қолданылады. Өлшем бірлігінің саны мен әріптік белгісінің 
арасында бос орын қалдырыңыз: 20,5 кг

9. Қазақ тілінде мәтінде есептік сандарды араб цифрларымен жазғанда  
дыбыс үндестігі заңын қолдана отырып, оларға сызықша арқылы септік 
жалғаулары жалғанады (жуан буыннан кейін – жуан, жіңішке буыннан 
кейін – жіңішке жалғаулар).

Ол 25-ке толды
Үзіліс сағат 13-ден 14-ке дейін

10. Орыс тілінде бөлшек саннан кейінгі зат есім оның бөлшек бөлігімен 
қиысып, жекеше түрдің ілік септігінде жазылады: 28,5 метра; 30,4 се-
кунды.

Қазақ тілінде бөлшек саннан кейін мәнмәтінге қарай септік жалғаулары 
сызықша арқылы жазылады.

Прошли 1/5 пути. – Жолдың 1/5-н өттік (бестен бірін)

11. Қазақ және орыс тілінде әртүрлі техника түрлерінің жазылуы бірдей: 
ЯК-40, ИЛ-18, ГАЗ-53, АН-2 және  т. с. с. 

12. Орыс тіліне қарағанда қазақ тіліндегі мәтіндерде қысқартылған 
өлшем бірліктерін қолданғанда, оларға сызықша арқылы септік жалғаулары 
жалғанады.

Начертите отрезок длиной около 10 см – Ұзындығы 10 см-ге (он сантиметрге) жуық 
сызық сызыңдар

Прошли больше 20 км – 20 км-ден (жиырма километрден) астам жер жүрдік
Вспахано около 500 га земли – 500 га-ға жуық жер жыртылды (500 гектарға)
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13. Сондай-ақ қазақ тіліндегі мәтіндерде «%» – процент және «°» – гра-
дус таңбаларынан кейін сызықша арқылы септік жалғаулары («процент» 
сөзіне – жіңішке жалғаулар, «градус» сөзіне – жуан жалғаулар) жалғанады.

План выполнен на 90% – Жоспардың 90%-і орындалды (тоқсан проценті)
Январские морозы достигли 40° – Қаңтардың аязы 40°-қа дейін барды 

(қырық градусқа)

14. «№» белгісі бұйрықтар, актілер, хаттамалар, қаулылар, өкімдер және т. 
б. журналдарда нөмірленетін және тіркелетін өкімдік, нормативтік құқықтық 
актілер нөмірлерінің алдына қойылады: 

Мемлекеттік және орыс тілдеріндегі мәтіндерде бірдей ресімделеді.

Приказ № 15 – Бұйрық № 15, Акт № 3 – Акт № 3

«№» белгісі кестелердің, суреттердің, тараулардың, қосымшалардың, 
беттердің реттік нөмірлерінің алдына қойылмайды.

табл. 1; рис. 2; приложение 5; глава 8; на стр. 88

Мемлекеттік тілдегі нөмір белгісі қойылмайтын мәтіндерде реттік сан 
есімнен кейін «кесте, сурет, тарау, қосымша, бет» сөздерінің алдына 
сызықша қойылады: 1-кесте, 2-сурет, 5-қосымша, 8-тарау, 88-бетте. Ал «№» 
белгісі бар реттік сан есімдерден кейін «бұйрық, акт, хаттама, қаулы, 
өкім» сөздерінің алдында сызықша қойылмайды, себебі «№» белгісі бар:  
№ 15 бұйрық, № 3 акт, № 14 қаулы, № 45 өкім.

Приложение 1
к постановлению Правительства
Республики Казахстан
от 11 декабря 2021 года № 157

Қазақстан Республикасы Үкiметiнiң
2021 жылғы 11 желтоқсандағы
№ 157 қаулысына 1-қосымша
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Қазақ және орыс тілдеріндегі реттік сан есімдердің емлесі

Мәтінде реттік сан есімдердің келесі графикалық түрі бар:
1) әріптік: двадцать пятый – жиырма бесінші. Реттік сан есімдер кейбір 

сөз тіркестерінде кіші әріппен жазылады, мысалы: Депутаты собрались 
на четвертую сессию второго созыва. – Депутаттар екінші шақырылымның 
төртінші сессиясына жиналды;

2) орыс тілінде сызықша арқылы жалғанатын септік жалғау қосылған 
әріптікцифрлық: 25-й, 45-й.

Қазақ тілінде араб цифрларын қолданғанда, реттік сан есімнің 
жұрнағы:-ыншы/-інші/-ншы/-нші әріппен жазылмайды, сызықша 
арқылы беріледі.

25-й дом – 25-үй, 45-й кабинет – 45-кабинет

Мемлекеттік тілдегі ресми-іскерлік мәтіндерде реттік сан 
есімдерге сызықша арқылы «6-шы» немесе «5-ші» түріндегі 
жұрнақтың қысқартылған түрі жалғанатын қателер жиі кездеседі. 
Жұрнақты қысқарту мүмкін бе? Қазақ тілінде реттік сан есімнің 
жұрнағы не толық, не қысқартылған түрде қолданылмайды, оның 
орнына сызықша «-» қолданылады.

Септік жалғауының қағидалары

Орыс тілінде араб цифрларымен белгіленген реттік сандардың септік 
жалғауы келесідей болуы керек:

1) бір әріпті, егер санның соңғы әрпінің алдында дауысты дыбыс болса;

5-й (пятый), 5-я (пятая),
5-е (пятое), 5-й (пятой),
5-м (пятым), 5-м (пятом),
5-е (пятые), 5-х (пятых),
20-м годам (двадцатым)

2) екі әріпті, егер санның соңғы әрпінің алдында дауыссыз дыбыс болса: 
5-го, 5-му; 30-ми.
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Қазақ тілінде реттік сан есімдерге септік жалғаулары жалғанбайды, 
олардың орнына сызықша қолданылады: В 20-е годы – 20-жылдары.

Қазақ тілінде сан араб цифрымен жазылса, одан кейін сызықша 
қойылмаса, ол есептік сан есім болып табылады: в 5-и книгах – 
5 кітапта. Араб цифрларымен көрсетілген саннан кейін сызықша 
қойылып, сызықшадан кейін бірден жалпылама сөз жазылса, 
ол реттік сан болып табылады: в 5-й книге – 5-кітапта.

Орыс тілінде араб цифрларымен белгіленген бірнеше (екіден көп) реттік 
сандар қатарға тұрса, септік жалғаудың көпше түрі тек соңғысында ғана 
жалғанады.

ученики 5, 7, 9-х классов;
8, 10, 12-й секторы;
40, 50, 60-е годы

Ал қазақ тіліндегі нұсқада реттік сан есімдерге септік жалғаулары 
жалғанбайды, олар септелмейтін сөз таптары болып табылады. 

5, 7, 9-сыныптардың оқушылары;
8, 10, 12-секторлар;
40, 50, 60-жылдары

Орыс тілінде жалғаулықпен жалғанған екі реттік сан есім қатар жүрсе, 
көпше түрдегі септік жалғау әрқайсысына жазылады. 

9-е и 10-е классы;
40-е и 50-е годы;
в 8-й или 9-й класс.
Қазақ тіліндегі нұсқада: 
9 және 10-сыныптар;
40 және 50-жылдары;
8 немесе 9-сыныпқа

Орыс тілінде екі реттік сан сызықша арқылы жазылса, онда септік 
жалғаудың көпше түрі екіншісіне ғана жазылады, егер екі сан үшін жалғау 
бірдей болған кезде, және әрқайсысының септік жалғауы әртүрлі болғанда 
немесе бірінші реттік санның алдындағы сөздер тек соны басқарып,  
екіншісіне қатысты болмаса.
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80–90-е годы, (егер жылды көрсететін бірінші саннан кейін әріптер болмаса, онда 
келесі сан бос орынсыз жазылады); конец 80-х – 90-е годы, в начале 80-х – 90-е годы («80» 
санынан кейін «х» әрпі тұр, содан кейін бос орын қалдырамыз).

Қазақ тіліндегі нұсқада уақыт аралығын ресімдеген кезде «мен» жалғаулығы 
қолданылады: 80–90 жылдары, 80-жылдардың аяғы мен 90-жылдары, 80-жылдар-
дың басы мен 90-жылдары.

Орыс тілінде араб цифрларымен белгіленетін келесі реттік сандар септік 
жалғаудың көпше түрін қажет етпейді: номера томов, глав, страниц, 
иллюстраций, таблиц, приложений және т. б., егер жалпылама сөз олардың 
алдында тұрса.

в томе 6, в главе 5, на странице 85. Бірақ: в 6-м томе, из 5-й главы, на 85-й странице

Қазақ тілінде сан әрқашан сөздің алдында қолданылады: в томе 
6 и в 6-м томе – 6-томда.

Еңбек кітапшасындағы жазбаның мысалын келтірейік: 

Еңбек шартын бұзу туралы жазбаны енгізу үлгісі 

1 2 3 4
   «Контраст» акционерлік қоғамы

(«Контраст» АҚ)

Акционерное общество «Контраст»
(АО «Контраст»)

6 04 06 2017 Қаржылық бөлімге кассир лауазымына қабылданды 2017 жылғы
04 маусымдағы
№ 58-Ж/Қ бұйрық

Принята кассиром в финансовый отдел Приказ от 04 июня 2017 года
№ 58-Л/С

7 15 11 2021 Еңбек шарты жұмыскердің бастамасы бойынша 
бұзылды, Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің
49-бабының 5) тармақшасы

2021 жылғы
15 қарашадағы
№ 186-Ж/Қ бұйрық

Расторгнут трудовой договор по инициативе ра-
ботника, подпункт 5) статьи 49 Трудового кодекса 
Республики Казахстан

Приказ от 15 ноября 
2021года
 № 186-Л/С

Бас директор қолы И. Смаилов
Генеральный директор подпись
М.О. М. П.
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Құжаттардың әрбір тармақшасы, тармағы, сондай-ақ параграфтары, та-
раулары, бөлімдері мен бөліктері араб цифрларымен нөмірленеді.

Тармақтардағы тармақшалардың нөмірлері жақшамен белгіленеді: 
1), 2), 3), «тармақша» сөзін жазу және араб цифрын қою жеткіліксіз, сонымен 
қатар тармақшаны көрсететін жақшаны қою керек.

Қазақ тілінде «тармақша» сөзі бар реттік сан есімді қолданғанда сызықша 
қойылмайды.

Согласно подпункту 2) статьи 49 Трудового кодекса РК – ҚР Еңбек кодексінің 
49-бабының 2) тармақшасына сәйкес.

Рим цифрларының қолданылуы 

Ғасырлар, конгресс, съезд нөмірлері рим цифрларымен көрсетіледі. 
Орыс тілінде септік жалғаудың көпше түрі жалғанбайды, ал қазақ тілінде 
сызық ша қойылмайды.

ХХ век, ХХV cъезд – ХХ ғасыр, ХХV cъезд

Араб цифрлары «ғасыр» сөзімен тіркесіп, есептік сан есімнің қызметін 
атқарады: 20 столетий (двадцать столетий) — 20 ғасыр (жиырма 
ғасыр), бұл тіркесте олар реттік сан есім мағынасында қолданылмайды.

Мәдени іс-шаралар, көрмелер, жиындар атауларында рим цифрларын 
қолданғанда, одан кейінгі сөз бас әріптен басталады:

IV Форум
XXVIII Олимпийские игры – XXVIII Олимпиада ойындары
ІІ Всемирный курултай казахов в городе Туркестане – Қазақтардың Түркістан 

қаласындағы ІІ Дүниежүзілік құрылтайы

Ресми-іскерлік стильдегі даталар 

Даталар (жылдар, ай күндері) араб цифрларымен көрсетіледі. Орыс тілін-
де оларға септік жалғаудың көпше түрі жалғанбайды: 07 июля 2022 года.

Қазақ тілінде жыл мен ай күнін белгілеуде реттік сан есімді қолданғанда 
сандардан кейін сызықша қойылмайды: 2022 жылғы 07 шілде.
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Мемлекеттік тілде датаны жазғанда алдымен жыл, содан кейін  
ай күні, ай жазылады (2022 жылғы 19 ақпан).

Жыл және жылдар сөздері ресми-іскерлік мәтінде толық жазылады.

Визит делегации Республики Казахстан в Республику Польша состоится с 23 по 26 мая 
2022 года. – Қазақстан Республикасы делегациясының сапары Польша Республикасына 
2022 жылғы 23 – 26 мамыр аралығында өтеді.

Программа научно-технического обеспечения инновационных производств на 2023–
2025 годы. – Инновациялық өндірісті ғылыми-техникалық қамтамасыз етудің 2023–2025 
жылдарға арналған бағ дар ламасы.

Бірақ: Үкімет қаулылары мен Премьер-Министрдің өкімдерінің қосым-
шаларында, сондай-ақ нормативтік актілерге библиографиялық анықтамада 
жыл және орыс тілінде статья сөздері қысқартылуы мүмкін.

(САПП Республики Казахстан, 2022 г., № 42, ст. 222) – (Қазақстан 
Республикасының ПҮКЖ-ы, 2022 ж., № 42, 222-бап)

Егер уақыт аралығын (күнді) сандық түрде жазу кезінде сандар 
арасында әріптік белгілеу болмаса(2003 – 2005 жылдар), онда 
олардың арасына бос орын қойылмайды. Жыл сөзі (толық неме-
се қысқартылған түрде) датаны жақшада жазғанда және датаны 
санмен белгілегенде қойылмайды.

Назначенную на 19.09.2021 встречу перенесли на следующий месяц – 2021.19.09 
белгіленген кездесу келесі айға ауыстырылды

Мәтіндегі сілтеме

Құжаттардың мәтіндерінде нормативтік құқықтық актілерге немесе 
басқа да құжаттарға сілтемелер болуы мүмкін. Мемлекеттік тілде ресімдеу 
кезінде сілтеменің деректемелерін келесі реттілікпен орналастырыңыз:

1) құжаттың атауы;
2) құжаттың тіркелген жылы, күні, айы;
3) нормативтік құқықтық актіні шығарған субъект (Қазақстан Республи-

касы, Президент, Үкімет, Ұлттық Банк ... т. с. с.);
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4) құжаттың № … ;
5) құжат түрі (кодексі, заң, қаулы, жарлық, бұйрық, өкім, қағидалар...);
6) құжаттағы нақты орынды көрсету (тарау, бап, тармақ, тармақша, 

абзац).

«Салық және бюджетке төленетін басқа да міндетті төлемдер туралы» 2017 жылғы 
25 желтоқсандағы Қазақстан Республикасының № 121-VI Кодексінің (Салық кодексі) 
456-бабына сәйкес …

Орыс тілінде сілтемені ресімдеген кезде сілтеме деректерін пайдалану 
реттілігі өзгеше:

1) құжаттағы нақты орынды көрсету (абзац, тармақша, тармақ, бап, тарау, 
бөлік);

2) құжат түрі (заң, қаулы, жарлық, қағидалар, бұйрық);
3) құжаттың авторы (Қазақстан Республикасы, Президент, Үкімет, Бас ди-

ректор және т. с. с.);
4) құжаттың күні;
5) құжат нөмірі;
6) құжаттың атауы.

В соответствии со статьёй 456 Кодекса Республики Казахстан от 25 декабря 
2017 года № 121-VI «,О налогах и других обязательных платежах в бюджет» (Налоговый 
кодекс)…

Мерекелік даталарды белгілеу 
Орыс тілінде құжат атауындағы бастапқы реттік сан цифрмен жазылса, 

одан кейінгі сөз кіші әріппен жазылады. Бұл орайда реттік сан есімге септік 
жалғаудың көпше түрі қосылмайды. 

Новый год – 1–2 января;
Международный женский день – 8 марта

Ал қазақ тілінде датаны сөзбен жазғанда дата бас әріппен, ал одан кейінгі 
сөз кіші әріппен жазылса, датаны араб цифрымен жазғанда, одан кейінгі сөз 
бас әріппен жазылады.

1–2 Қаңтар – Жаңа жыл;
8 Наурыз – Халықаралық әйелдер күні
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Соңғы даталарды ресімдеу 

Қазақ және орыс тілдеріндегі мәтіндерде соңғы даталарды ресімдеу 
әртүрлі болады. Орыс тілінде «с» және «по» предлогтарын қолданғанда, 
күндердің соңғы сандары есептеу жүйесіне кіреді. Мысалы, құжат мәтінінде 
келесі дата жазылса: 12 тамыздан 16 тамызға дейін есептеуге 12 саны да, 
16 саны да кіреді, жалпы саны 5 күнді құрайды.

Қазақ тілінде бұл аралық кезең «аралығында» сөзі арқылы аударылады: 
«2022 жылғы 12–16 тамыз аралығында».

Қазақ тілінде сын есім зат есімнен бұрын қолданылады, 
сондықтан «календарных – к үнтізбелік» сын есімін сан есімнің 
алдына жазыңыз: Настоящее постановление вводится в дейст вие 
по истечении десяти календарных дней после первого официаль-
ного опубликования. – Осы қаулы алғашқы ресми жарияланғанынан 
кейін к үнтізбелік он к үн өткен соң қолданысқа енгізіледі.

Баяндамалық жазбаның үлгісі

АО «СЕНІМ»
Қызметкерлерді басқару бөлімі

БАЯНДАМАЛЫҚ ЖАЗБА

2022 жылғы 05 тамыз
Алматы қ

Басқарма төрағасы
А. А. Турсынбаевқа

Е. Пернебайқызын іссапарға жіберу туралы

Қызметкерлерді басқару бөлімінің бас маманы Еркінай Пернебайқызын Нұр-Сұлтан 
қаласындағы «СЕНІМ» АҚ филиалына тоқсандық есеп құрастыруда тәжірибелік көмек көрсету 
мақсатында 2022 жылғы 12–16 тамыз аралығындағы күнтізбелік 5 күнге қызметтік іссапарға 
жіберуіңізді сұраймын.

Бастық                                                          жеке қолы                                                       А. Сайдалина
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 «
 »

Н. Артонкина, 
«НФП Бизнес решения» ЖШҚ 

Ұйымдастырушылық және құжаттамалық 
қамтамасыз ету бөлімінің бастығы, 

Мәскеу қ.

S crum әдістемесі бойынша 
жобаларды басқару: 
командалық жұмысқа 
арналған мінсіз құрал 

Scrum командалық жұмыс техникасы өте танымал және әсіресе 
жылдамдық дәуірінде өзекті. Ол стратегиялық сессияларда, жина-
лыстарда, компания жобаларын басқаруда қолданылады. Мақалада 
жұмысты қалай ұйымдастыру керектігі түсіндіріліп, қадамдық нұсқаулар 
берілді. Scrum әдістемесін пайдалану әріптестеріңізге міндеттерді са-
уатты түрде тапсыруға, компанияның дамуы үшін пайдалы идеяларды 
әзірлеуге, жеке тапсырмаларды қоса алғанда, тапсырмалар ағынын 
еңсеруге  және олардың әрқайсысын бақылауда ұстауға көмектеседі. 

Scrum ағылшын сөзі жобаны басқару саласындағы мамандарға жақсы 
белгілі, әрі бағдарламалық қамтамасыз етуді әзірлеуге қатысты. Бұл термин 
регбиден шыққан және ағылшын тілінен «шайқас» деп аударылған.
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Scrum техникасының әдістері

Бұл әдістің мәні жобада әртүрлі бейіндегі мамандардың шағын топтары 
жұмыс істейтінінде. Команда өзін-өзі ұйымдастырады және қойылған тап-
сырманы шешу немесе қандай да бір мақсатқа жету жолдарын өзі әзірлейді. 
Ал белгіленген мақсатқа (тапсырмаға) спринттерді орындау барысында 
қол жеткізіледі. Ол бір немесе бірнеше болуы мүмкін. Осылайша, бөлімдер 
(департаменттер) арасында өзара әрекеттесу үшін уақытты (кейде жүйке 
жасушаларын!) кетірудің қажеті жоқ. Барлық қажетті мамандар жоба ко-
мандасына тартылып қойған. Жұмысқа деген бұл тәсіл тек ақпараттық тех-
нологиялар саласында ғана емес, қызметтің кез келген саласында дерлік 
қолданылады. Мамандар қандай да бір мәселелерді шешуде Scrum әдістерін 
қолдану тәжірибесімен бөліседі. Бұл әдісті пайдалану кез келген жағдайға 
қатысты қолдануға болмайтынын бірден ескертейік. Ол қандай да бір 
мақсатқа жету немесе маңызды тапсырманы орындау үшін, яғни, мақсатқа 
жету (үлкен тапсырманы аяқтауды) жоба ретінде қарастырылған кезде 
пайдалы болады.

Scrum әдістемесінің алты негізгі мәні бар:

Story. Бұл термин қол жеткізілетін мақсат бойынша кіріс деректерін 
білдіреді. Бұл мәселенің тарихы деп айтуға болады. Мысалы, компания 
басшылығы «компанияның мерейтойына орай қызықты нәрсе ойлап табу» 
идеясын ұсынды делік. Басшылық мақсаттың сипаттамасын тұжырымдауға 
көмектесетін қосымша тілектерді білдірген болуы мүмкін. «Қызықты» деген 
сөз де айтылды, яғни дәстүрлі ресми шара басшылыққа ұнамауы екіталай. 
Басқаша айтқанда, тапсырма берілді, бірақ өте бұлыңғыр.

Өнімнің бэклогы. Мақсат немесе мақсаттар тізімі (біз неге қол 
жеткізгіміз келеді?). Story негізінде қалыптасады. Біздің мысалда әңгіме 
«компанияның мерейтойының құрметіне арналған қызықты» нәрсе туралы 
болып отыр. Яғни, кәсіпорын басшылығы компанияның мерейтойын қандай 
да бір шарамен атап өткісі келеді деп болжауға болады. Басқаша айтқанда, 
өнімнің бэклогы корпоративтік іс-шараны ұйымдастыру және өткізу болып 
табылады.

Спринт («бәйге»). Мақсатқа бір спринтте («бәйгеде») немесе бір
неше спринтте жетуге болады. Әрбір осындай «бәйге» бір аптадан бір айға  
дейін созылуы мүмкін (ұсынылған максималды спринт ұзақтығы). Бұл ең 
маңызды шарттардың бірі. Есіңізде болсын, қысқа мерзімді спринттерді 
басқару және түзету оңайырақ.

Спринттің бэклогы. Спринттің бэклогы өнімнің бэклогынан міндеттер 
шеңберінің тар ауқымын орындаумен ерекшеленеді. Бұл бір спринт ішінде 
орындалатын тапсырмалар тізімі. Қосымша тапсырмалар тізімі нақты 
«бәйгені» жоспарлау кезеңінде қалыптасады.

1
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Спринт командасы. «Бәйгені» үш функционалдық топқа (рөлдерге) 
бөлінген жұмыскерлер командалары орындайды:

 ● Тапсырыс беруші/Өнім иесі – алға қойылған мақсатқа жету үшін биз-
нес ке жауапты команданың көшбасшысы. Ол не істеу керектігін және 
не үшін қажет екенін шешеді.

 ● Scrum-мaster – топ ішінде табысты қарым-қатынасқа жауапты маман. 
Оның міндеті – команданың тезірек және жақсырақ жылжуына көмектесу.

 ● Команда.

Спринт ретроспективасы. Бұл термин орындалған жұмысты топ
тық талдауға арналған ұжым жиналысы деп түсініледі. Команда әрбір 
«бәйгеден» кейін жиналып, жұмысты тездету, жұмыс барысында пайда 
болған қателерді жою және т. б. туралы талдайды. 

Мұның бәрі Scrum-тақтаға жазылады.

Scrum-тақта дегеніміз не?

Scrumтақта – мақсатқа жету үшін орындалуы қажет тапсырмалардың 
көрнекі көрсетілімі. Бұл командаға, соның ішінде өнім иесі мен Scrum 
шеберлеріне мүмкіндік беретін элементтердің көп бағандық тізімі:

 ● мақсатпен жұмыс істеу кезінде орындалуы қажет барлық тапсырмаларды 
қадағалау;

 ● жұмыс процесін бақылау; жұмыскерлерді бақылау және олардың ара-
сында тапсырмаларды сауатты бөлу;

 ● аналитикалық жиналыстар өткізу.

Scrum-тақтаны мәселелерді бетпе-бет талқылауда (1-сурет) және қа-
шықтағы форматта (2-сурет) пайдалануға болады. Scrum-тақтаны онлайн 
режимінде  іске қосуға мүмкіндік беретін бірқатар құралдар бар.

1-сурет. Мәселелерді бетпе-бет 
талқылау кезіндегі scrum-тақта

2-сурет. Қашықтан мәселелерді 
талқылау кезіндегі  scrum-тақта

5
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Scrum-тақтамен жұмыс істеу үшін қажетті құралдар жинағында талқылау 
режиміне байланысты кейбір айырмашылықтар бар (кесте):

 ● Маркерлі тақта
 ● Идеяларға арналған түсті карточкалар 

(түрлі-түсті қағаз жолақтары)
 ● Маркерлер
 ● Түсті стикерлер/жапсырмалар
 ● Жабысқақ спрей/маляр таспасы/жап-

сырма шегелер

 ● Әр қатысушы үшін бөлек компьютер/
ноутбук 

 ● Веб-камера
 ● Гарнитура
 ● Интернет
 ● Miro немес Trello сервистеріндегі жал-

пы онлайн-тақта

БЕ Т П Е - БЕ Т ТА Л Қ Ы ЛАУ Қ АШ ЫҚ ТАН ТА Л Қ Ы ЛАУ

Scrum-тақта бірнеше блоктарға бөлінген. Ең көп таралған бес блокты 
қарастырайық (олар көп немесе аз болуы мүмкін).

1. Өнімнің бэклогы. Мақсаты не? Неге қол жеткізгіміз келеді?
2. Жасау. Мақсат (өнімнің бэклогы) бөліктерге бөлінеді. Команда орында-

уы керек нақты қосымша тапсырмалар бойынша.
3. Жұмыста. Бұл орындаушыларға таратылған қосымша тапсырмалар. 

Бұл жұмыс белгілі бір мерзімде орындалуы керек, оның орындалуына нақты 
орындаушы жауап береді. Команда өнімінің иесі карточкалардың «Орында-
луда»   бағанында қанша уақыт тұратынын қадағалайды, ал Scrum-мастер 
scrum-тақтасында ақпараттың дұрыс көрсетілуін бақылайды (мысалы, 
карточкалардың бағандар арасында дер кезінде жылжуын).

4. Орындалды. Орындалған қосымша тапсырмалар.
5. Тексерілуде. Орындалған тапсырмалар, бірақ қосымша тексеруді қажет 

етеді.

Scrum-тақтаны қалай дұрыс қолдану керек 
Қосымша тапсырмалар тізімімен жұмыс алты негізгі қадамнан тұрады:
Өнімнің бэклогын қосымша тапсырмаларға бөлу.
Өнім бэклогының қосымша тапсырмаларын алдағы «бәйге» кезінде іске 

асыру тұрғысынан талдау. Олардан спринттің бэклогын қалыптастырады. 
Оның ұзақтығы белгіленеді.

Қосымша тапсырмаларды карточкаларға жазу (әр қосымша тапсырма 
үшін бөлек карточка). Содан кейін әрбір қосымша тапсырма бойынша орын-
даушы анықталады.

Қосымша тапсырмалардың «Жасау» бағанынан «Орындалуда» бағанына, 
одан кейін «Орындалуда» бағанынан «Жасалды» бағанына қозғалысын 
бақылау. Спринт кезінде команда мамандары тапсырмалары бар карточка-
ларды сұрыптап, оларды «Орындалуда» бағанына жылжытады. Мұны Scrum-
мастер бақылайды.

1КЕЗЕҢ
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Спринтке жоспарланған барлық қосымша тапсырмаларды орындау. 
«Жасау» бағанындағы карточкалар неғұрлым «Жасалды» бағанына түсетін 
болса, соғұрлым спринт сәтті орындалады. 

Жүгіру кезінде орындалған жұмыстарды талдау. Өнім иесі жұмыстың 
тиімділігін бағалайды, қиындықтардың қандай кезеңдерінде пайда бол-
ғанын, олардың немен байланысты екенін және келесі «бәйгеде» оларды 
қалай шешуге болатынын талдайды. 

Команда кездесулерінің жиілігіне келетін болсақ, бұл күнделікті 15 ми-
нуттық кездесулер немесе одан да сирек кездесулер болуы мүмкін, мыса-
лы, үш күнде бір рет. Мұның бәрі спринттің ұзақтығына және қосымша 
тапсырмалардың күрделілігіне байланысты.

Scrum әдістемесі бойынша қадамдық нұсқаулық 
Өнімнің бэклогын жасаңыз. Scrum тақтасындағы «Өнімнің бэклогы» 

бағанында мақсаттарды жазыңыз. Олар бірнеше болуы мүмкін немесе біреу 
болуы мүмкін.

Бэклогты қосалқы тапсырмаларға бөліңіз. Жиналыс қатысушыларына 
(командаға) қағаз карточкаларын таратыңыз. Олардың әрқайсысы жеке 
карточкаға өз ойынша мақсатқа жетуге көмектесетін идеяны (қосымша тап-
сырманы) жазады. Содан кейін жиынға қатысушылар өз ойларын ортаға са-
лады. Идеясы бар әрбір карточканы Өнім иесі қарайды және оны қабылдайды 
немесе қабылдамайды. Идеялары бар қабылданған карточкаларды Scrum 
тақтасында өнімнің бэклог бағанында қалдырыңыз.

Компанияның қосымша тапсырмалармен жұмыс істейтін қажетті 
бөлімшелерінен мамандар тобын құрыңыз.

Спринттің бэклогын жасаңыз. Қосымша тапсырмалардың қайсысын 
нақты спринтке және қанша уақытқа қосу керектігін анықтаңыз.

Қосымша тапсырмалардың әрқайсысы бойынша орындаушылар-
ды белгілеңіз. Әр идеяны жүзеге асыру үшін орындаушыны және орындау 
мерзімін белгілеңіз. Scrum-мастердің міндеті Scrum тақтасындағы әрбір 
қосымша тапсырма бойынша өзгерістерді жазу (қадағалау).

Спринттің нәтижесін шығарыңыз. Спринттің соңында бүкіл команданы 
жинап, не жұмыс істелгені және не істелмегені туралы қорытындылаңыз.

Көріп отырғаныңыздай, Scrum әдістемесі қарапайым, бірақ коман-
далық жұмыс қажет жерде тиімді. Бұл көбінесе оның танымалдылы-
ғын түсіндіреді. Айқын артықшылықтардың қатарында – кез кел-
ген күрделі міндеттерді нақты құрылымдау, функцияларды шектеу, 
дамудағы нәтижені көру мүмкіндігі және ең бастысы таңдау еркіндігі 
бар. Техника қысқа мерзімде күрделі тапсырмаларды орындауға мүм-
кіндік беріп қана қоймай, ұжымды ынталандырып, біріктіреді. Егер 
стандартты жұмыс үлгілерінен алшақтағыңыз келсе, Scrum-ды 
меңгеріңіз. Нәтижесі сізге ұнайды. 

1ҚАДАМ
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Á асшының көмекшісі өзін 
қалай басқарып үйрену 
керек: өзін-өзі басқарудың 
бес функциясы 

 «
 »

Өкінішке орай, өзімізді басқаруды бізге еш жерде үйретпейді, көбінесе 
өз өмірімізге мән бермейміз. Ал өз өмірімізді өзіміз басқармасақ, оны 
басқа біреу басқарады. Бұл мақалада сіз өзіңізді, уақытыңызды және 
адамдармен қарым-қатынасыңызды қалай басқару керектігін үйренесіз. 
Өзін-өзі басқару өмір сүру сапасын басқаруға көмектеседі, бұл қазіргі 
қиын жағдайларда әсіресе маңызды.

Өзін басқаруды не үшін білу керек  

Біз қазір қалыпты уақыттан кейінгі уақытта өмір сүріп жатырмыз 
(PNT) – бұл Зиауддин Сардар әзірлеген тұжырымдама. Жазушы қазіргі 
уақытты «қалыпты уақыттан кейінгі уақыт» «ескі ортодокстар өліп 
жатқан, жаңалары әлі туа қоймаған, және кейбір нәрселердің ғана 
мағынасы бар сияқты көрінетін аралық кезең» деп сипаттайды. Бұл 
біз үйреніп қалған қалыпты өмірден кейінгі өтпелі кезең. Ол жоғары 
деңгейдегі тұрақсыздығымен, болжап болмайтын жағдайлармен және 
жалпы хаоспен ерекшеленеді. 
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Біз алаңдаушылық пен күйзеліс жағдайында өмір сүреміз. Ал 
күйзеліс – бұл біздің үмітіміз бен шындық арасындағы сәйкессіздікке 
дене мен жүйке жүйесінің жалпы реакциясы. Егер біз сыртқы 
жағдайларды өзгерте алмасақ, жаңа жағдайларға тез бейімделу үшін 
өзімізді басқаруды үйренуіміз керек.

Қалыптыдан кейінгі уақытта ең күштілер, тіпті ең ақылдылар 
емес, ең икемділер жеңеді. Бірақ икемділік бәрінде бола бермейді. 
Бала кезімізден бізді мойынсұнуға және «айтқанды істеуге» үйрет-
ті – сонда үйде де, мектепте де қиындықтар аз болды. Өкінішке орай, 
кейін бұл мінез әдетке айналады. Сонымен қатар, өзіңіз қалаған 
нәрсеңді және істеуге тиіс нәрсені істеуге деген ниетің жоғалады. Со-
дан кейін жұмыста да нұсқауларды күтесіз және қажет нәрсені көп 
қаламай жасайсыз. Ал егер бірдеңе қолыңыздан келмей жатса, оған 
жағдай мен айналаның бәрі кінәлі. Дегенмен, қазір әркім өзі үшін 
жауапты. Жұмыс берушілер нарықтан өзін-өзі дамытуға ынтасы күш-
ті және эмоционалдық интеллект деңгейі жоғары дайын маман дар-
ды алғанды   жөн көреді. Болашақта табысты болғың келсе, өз өміріңді 
өз қолыңа алып, өзіңе бастық болуға тура келеді.

Өзін-өзі басқару функциялар: 
қалай жүзеге асыру керек  

Өзін-өзі басқару, классикалық менеджмент сияқты, бес негізгі 
функцияны қамтиды:

1) жоспарлау;
2) ұйымдастыру,
3) үйлестіру,
4) уәждеме,
5) дамыту,
6) бақылау.

Егер классикалық менеджмент ұйымды басқару жүйесі болса, онда 
өзінөзі басқару да басқару болып табылады, бірақ тек өзін, өз ресурс-
тарын және басқалармен өзара әрекеттесуін басқару. Бұл командада 
жұмыс істеу, талантыңызды дамыту, армандау және жеке мансаптық 
стратегияңызды құру үшін қажет. Нәтижесінде – өміріңіздің сапа-
сын басқару және осы процестен ләззат алу. Бұл функцияларды 
қалай жүзеге асыру керектігін түсіну үшін өзіңізге сұрақтар қоюдан 
бастаңыз. 

ОҚЫРМАН 
САУАЛЫ

ТОЛЫҚ
ЖАУАПТЫ

ЭЛЕКТРОНДЫҚ
ЖҮЙЕДЕН
ҚАРАҢЫЗ

Бекітілуге жататын құ-
жаттардың үлгілік тізбесі   

Құжатты бекіту – бұл 
оны куəландыру, құжатты 
заңды күшіне иелендіру, 
сондай-ақ оның түпнұс-
қалығын растау əдістері-
нің бірі. Бекітуге құрас-
тырушылар (құрылымдық 
бөлімшелердің басшылары 
жұмысының бағыттары 
бойынша немесе комис-
сия мүшелері) қол қоятын 
құжаттар ғана жата-
ды, оларды заңды күшіне 
иелендіру үшін, бірінші 
басшы өзі бекітеді немесе 
оның қол қойған құжатымен 
бекітіледі.

ACTUALIS:
КАДРОВОЕ ДЕЛО

www.vip-kadry.mcfr.kzwww.vip-kadry.mcfr.kz

ОҚЫРМАН 
САУАЛЫ

http://www.vip-kadry.mcfr.kz/
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Өзін-өзі басқарудың бес функциясы бойынша өзіңізге 
қойылатын сұрақтар

Өзін-өзі басқару функцияларын қалай жүзеге асыру керектігін түсіну үшін өзіңізге 
сұрақтар қоюдан бастаңыз.

Жоспарлау. Өзіңізге сұрақ қойыңыз: «Мен кәсіпқойлығымды қай бағытта да-
мытамын?». Өз құндылықтарыңыз бен миссияңызды анықтау маңызды. Сонда 
уәждемелі мақсат қоюға, оған жету мерзімі мен өлшемшарттарын анықтауға болады.

Ұйымдастыру. Мына сұраққа жауап беріңіз: «Мен өз мақсаттарыма жету үшін 
және сол үшін жеткілікті күшке ие болу үшін өз өмірімді қалай ұйымдастыруым ке-
рек?». Бұл сізде бар ресурстар: уақыт, білім, қаржы, адамдармен байланыс.

Үйлестіру. Өзіңізге сұрақ қойыңыз: «Қайда және кіммен?». Бұл айналаңыздағы 
адамдардан қажетті қолдау мен кері байланыс алу үшін олармен дұрыс құрылған 
өзара әрекеттестік.

Мотивация және даму. Өзіңізге сұрақ қойыңыз: «Мақсатыма жеткенімді қалай 
түсінемін?», «Мақсатыма аз да болса жақындау үшін мен күн сайын не істей аламын?». 
Бұл жерде күнделікті шағын қадамдар жүйесі іске қосылады.

Бақылау. Өзіңізге: «Мақсатыма жеткенімді қалай білемін?», «Мақсатыма бір 
қадам болса да жақындау үшін күнделікті не істей аламын?» деген сұрақтар қойы ңыз. 
Бұл жерде күнделікті кішкентай қадамдар жүйесі жұмыс жасайды.

Өзін-өзі басқару функцияларын жүзеге асыру мысалы
Сұрақтарыңызға жауап бергенде, нені үйрену керектігін түсінесіз және қажетті қасиет-

терді дамытып, алға жылжуға көмектесетін әртүрлі мәселелерде өзіңіз бастамашы боласыз. 
Мысалы, сіз басшыңыздың тамаша көмекшісі болғыңыз келеді, содан кейін компанияда 

жоба басшысы болғыңыз келеді. Бұл екі жылдық жоспар. Бұл сіз үшін маңызды, осылайша 
сіз өзіңіздің әлеуетіңізді аша аласыз – қызметті үйлестіресіз және бөлімдер арасында байла-
ныс орнатасыз. Сондықтан қазірден бастап әріптестермен сапалы қарым-қатынас жасауды, 
Гант диаграммасын пайдаланып, жұмыс кестелерін жүргізуді және тапсырмалар туралы есеп 
беруді үйрену керек, мысалы, Trelloда.

Сіз қандай да бір жоба мәселелерін шешу үшін қандай заманауи құралдар қолданыла-
тынын білуіңіз керек, оларды зерттеп, мүмкін болса, оларды жүзеге 
асыру керек. Сондай-ақ компания ішінде қарым-қатынас орна-
тып, ағымдағы жобаларға қатысуды бастау керек. Жоба басшысы 
қандай дағдыларға ие болуы керек екенін біліңіз – сондай адам-
мен сөйлесіңіз.

Өзіңіздің күшті жақтарыңызды талдаңыз – олар мақсатқа 
жетуге қалай көмектесе алады? Оларды дамытып, 100 % пайда-
лануды жалғастырыңыз. Өсу бағыттарын анықтаңыз – қандай 
құзыреттерді нығайту керек, қандай білім алу керек? Өз басым-
дықтарыңызды белгілеңіз.

тынын білуіңіз керек, оларды зерттеп, мүмкін болса, оларды жүзеге 
асыру керек. Сондай-ақ компания ішінде қарым-қатынас орна-
тып, ағымдағы жобаларға қатысуды бастау керек. Жоба басшысы 
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Мақсатыңызға қарай қадамдарыңызды қадағалаңыз: не істедіңіз, 
қандай мерзімде, келесі қадам қандай болады. Заманымыздың 
ерекшеліктерін ескере отырып, компаниядағы жағдайды мұқият 
бақылау, даму стратегиясын түсіну және ықтимал тәуекелдерді 
бағалау маңызды.

Өзін-өзі басқаруды қалай бастау керек 

Кө птеген адамдар өзін-өзі басқарудың не үшін қажет екенін біледі, оның 
функцияларын түсінеді, бірақ жарты жолда тоқтап қалады – өздерін тиімді 
басқара алмайды. Неліктен? Олар не істеу керектігін біледі, бірақ неден 
бастау керектігін білмейді. Өзіңнен бастау керек.

Өзіңізге мықты психологиялық негіз жасаңыз. Бұған сіздің 
эмоцияларыңызды басқару дағдысы – қысым көрсетпей, қажеттіліктеріңізді 
түсіну, шығармашылық және хабардарлық кіреді. Бұл дағдыларды дамытуға 
екі құрал көмектеседі – өзінөзі талдау және өзінөзі бақылау.

Өзін-өзі бақылау өзін-өзі талдаусыз мүмкін емес. 

Сыртқы жағдайларға дұрыс жауап беруді үйреніңіз және мақсаттарыңызға 
көңіл бөлу үшін ерік-жігеріңіз жеткілікті болу керек. Өзіңізді және кей-
бір оқиғаларға реакцияңызды бақылаңыз – уақыт өте келе сіз сабырсыз-
дығыңызды тоқтатасыз, жағымсыз эмоцияларыңыздың себептерін тү сіне 
бастайсыз. Сол кезде келеңсіз жағдайдың себебі сіз ренжіген адамда емес, 
сізде екенін түсінесіз. Бұл қалай жұмыс істейді? Өзіңізге бес «Неге?» деген 
сұрақ қойыңыз. Мұны қалай жасауға болады – біз мысалмен көрсетеміз.

Басшыға ашуланып, ренжідіңіз. Өзіңізден сұраңыз:
1. Мен неге ренжідім? – Ол менің қыруар жұмысымды байқамады, мақтаған жоқ.
2. Неліктен бұл мен үшін маңызды? – Ол мені мүлде бағаламайды деп қорқамын.
3. Неліктен мен одан қорқамын? – Бағаламаса, жалақыны көтермейді немесе жұмыстан 

шығарады.
4. Неге бағаламайды деп ойлаймын? – Ол мені мақтамайды, оның жұмысымды қалай 

бағалайтынын түсінбеймін, сондықтан лайық болмай қалам ба деп қорқамын.
5. Неге лайық бола алмаймын? – Ол менен қолымнан келмейтін нәрсе күте ме деп 

қорқамын.

Онда бұл сұрақ басшыға емес, сізге арналған. Ренжудің орнына, бас-
тығыңыздан кері байланыс сұраңыз және жұмысты бағалау өлшемшарт-
тарын біліңіз.
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Өзіңіз туралы ақпарат алған кезде, өзін-өзі бақылауды қосыңыз. Ынта-
ландыру – жағымсыз ескерту – және жауап арасындағы үзілісті пайдала-
ныңыз. Егер бірдеңе сізді ренжітсе, дереу жауап қайтармаңыз, бір минут 
ойланыңыз. Эмоционалды түрде емес, салдарын ескере отырып, ойланып 
жауап беріңіз. Бұл дағдыны жаттықтыруға болады. Сізді «тормоз» деп атай-
ды деп ойлайсыз ба? Жоқ, тексерілген нәрсе, сізді жауапты адам деп атайды.

Пайдалы әдеттер мен ғұрыптарды енгізіңіз. Эмоционалды күйіңіз-
ді бақылау үшін сізге көп позитивті энергия қажет. Позитивті энергия ның 
жоғары деңгейін сақтауға жақсы әдеттер мен рәсімдер көмектеседі.

 ● Спорт, серуендеу
 ● Дұрыс тамақтану, ұйқы
 ● Музыка, би
 ● Медитация, йога

 ● Таңертең орныңыздан күлімдеп 
тұрыңыз

 ● Осы күнге жақсы нәрсені жоспарлаңыз
 ● Арнайы кеседен кардамон қосылған 

кофе ішіңіз
 ● Бір маңызды істі орындаңыз

ПАЙ Д А Л Ы ӘД Е Т Т Е Р ПАЙ Д А Л Ы Р Ә СІ М Д Е Р

Күні бойы маңызды және шұғыл мәселелердің тепе-теңдігін қалай 
сақтайтыныңызды қадағалаңыз. Түскі асқа және жұмыс арасындағы ша-
ғын үзілістерге міндетті түрде уақыт табыңыз. Жұмыс күнінің соңында 
қорытынды жасап, келесі күнге жоспар құрыңыз. Күннің барлық оқи-
ғаларын еске түсіріңіз – жағымсыз және жағымды. Бірте-бірте жағымды 
оқиғалардың санын көбейтіңіз – жаңаларын жасаңыз. Әдетте жаны-
ңызға жайлы нәрселерді еске түсіріңіз және аптаңызды жоспарлауды  
солар дан бастаңыз. Кестеде өзіңізге – спортқа, ән айтуға, кітап оқуға, 
достарыңызбен кездесуге уақыт бөліңіз. Бұл өміріңізді позитивті энер-
гиямен толтырады.

Өзіңізді басқару басқа адамдарды басқарудан әлдеқайда қиын. Мұны 
үйренген кезде өмірлік күшіңіз жеткілікті болады: сіз ұсақ-түйекке 
уақытыңызды кетірмейсіз, өз траекторияңызбен қозғала бастайсыз 
және мақсаттарыңызға жетесіз.
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Æ оқ» деп айтуды 
үйрену:  алты 
тексерілген әдіс 

А. Верещагина, 
психология ғылымының докторы, 

РХШ және МҚА Батыс филиалының 
доценті, практик психолог, 

Калининград қ.

 «

 «

 »

Адамдарды конформизм мен келісімге не итермелейді? Көбінесе — 
біреудің сенімін жоғалтудан, қарым-қатынастарды бұзудан, ренжітуден 
немесе эгоист деп аталудан қорқу. Сіздің бас тартуыңыз адамдардың 
сізге деген көзқарасын теріске өзгертетін сияқты: ұнатпай қалатын, 
елемейтін, т. б. сияқты болады. Сонда адам «жақсы және ыңғайлы» 
болуды шешеді. Мұның салдары – басқа адамдардың міндеттерінің 
басымдығы немесе уақыт пен күштің, мүмкін ақшаның мағынасыз ысы-
рап болуы. Жаңа мақалада біз бұл мәселені талдаймыз, сізге «жоқ» деп 
айтуға үйрететін әдістерді ұсынамыз.

Келісу немесе бас тарту 

Сізге не істеген оңай – келісу ме немесе бас тарту ма? Бас тарта алмау 
өмірді қиындатады. Біздің не туралы айтатынымыз – жеке қарым-қатынас 
туралы ма әлде әріптестермен қарым-қатынас туралы ма, маңызды емес. 
Бірте-бірте сіз басқалардың «басыңызға отыратынын» түсіне бастайсыз, 
сіздің қажеттіліктеріңіз бен тілектеріңіз ескерілмейді және сіз басқалар 
үшін өте ыңғайлы, бірақ өзіңіз үшін мүлдем ыңғайсыз боласыз. Әрдайым 
басқа адамдардың ұсыныстарымен келісе отырып, сіз: өзіңізге, адамдарға, 
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жағдайларға ашуланасыз. Сіз уақытыңыз бен күш-қуатыңызды біреудің 
мақұлдауына және қандай да бір компанияда «өз адамы» болу мүмкіндігін 
алуға жұмсайсыз, бірақ әрдайым түңіліп, өзіңізге: «Неге мен өтінгенде, олар 
келіспейді?», – деп сұрақ қоясыз. Бұл жағдайларды өзгерту үшін, қажетсіз 
міндеттемелерге батып кетпеу үшін «жоқ» деп нақты айтуды үйрену керек.

«Жоқ» деп нық айтудың алты әдісі 

Басқалардан үйреніңіз. Сіздің қабылдауыңызда бас тарту – ол сұмдық, 
жанжал, сізге қарсы реніш, түсінбеушілік, және ... сіз үшін тағы не, әрі 
қарай өзіңіз жалғастырыңыз. Бұл иллюзия емес, сіздің жадыңыз осы 
«қорқынышты» оқиғалардың бірнешеуін мұқият сақтайды. Енді есіңізге 
түсіріңіз, соңғы бірнеше күнде сіздің өтінішіңізден неше рет бас тартылды? 
Кем дегенде бірнеше рет. Ал сіз мұндай бас тартуларды оңай ұмыттыңыз. 
Ашуланбадыңыз, ренжімедіңіз, ызаланбадыңыз. Сіздің өміріңіз өзгерген жоқ.

Басқа адамдардың оңай бас тартатынына назар аударыңыз. Сіздің 
өтінішіңізден ғана бас тартпайды. «Жоқ» деп айту ешқандай қиын дық 
тудырмағанына назар аударыңыз. Сіз бұл нәрсенің қаншалықты қара-
пайым екеніне таң қаласыз, әдеттегі жағдай. Ал өз кезегіңіз келіп, жағдай 
дұрыс болған кезде «жоқ» деп жаттығуды бастаңыз. Сіз өзіңіз үшін уайым 
тудырмайтын қарым-қатынастарда жаттығуды бастай аласыз – дүкенде, 
олар сізге сұрағаныңызды дәл әкелмегенде, кафеде, сізге ыңғайлы емес 
жерге көшуден бас тартқанда және т. б.

Ойлануға уақыт бөліңіз. Жауап беруге асықпаңыз. Егер сіз кенет-
тен келісесіз деп қысым жасап жатқандай сезінсеңіз, үзіліс жасау арқылы 
қысымды жеңілдетіңіз. Сіз сабырға келесіз, эмоциялармен күресесіз, ойла-
насыз, дәлелдер келтіресіз және шындықты асықпай бағалай аласыз. Содан 
кейін ғана жауап беріңіз. Бұл әдіс сізді «билік тізгінін» біреудің қолына бер-
мей, жағдайды бақылауға үйретеді. Нәтижесінде басқалардың көңілінен 
шығуға деген ұмтылыс әлсірейді.

«Көмекші» фразаларды пайдалана аласыз. Оларды сұрақ ретінде емес, 
мақұлдап айту керек:

 ● Маған ойлану керек. Мен сізге кейінірек хабарлаймын.
 ● Мен сізге бір-екі минуттан кейін хабарласамын.
 ● Мен күйеуіммен (серіктесіммен) кеңесуім керек.

Өз қағидаларыңызды пайдаланыңыз. Бұл сізге абыройыңызды  
сақтай отырып, бас тартуыңыздың себебеін түсіндіруге мүмкіндік береді. 
Сіз өзіңіздің қағидаларыңызға сүйене отырып, бас тарта аласыз. Мыса-
лы, «қарыз бермеу» немесе «демалыс күндерін отбасымен өткізу» 
қағидалары. Қағидалар жеке бас тартуға ұқсамайды, сондықтан олар жақсы 
қабылданады. Ал адамда қағидалардың болуы оны байсалды және өзіне 
сенімді деп сипаттайды. Әсіресе табанды өтініш жасаушылар қағидалардан 

22 ӘДІС

33 ӘДІС
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«ерекшеліктерді» іздей бастайтынына дайын болыңыз. Мысалы, «ерек-
ше» жағдайды немесе «қарым-қатынастарыңыздың» ерекшелігін меңзейді. 
Сіздің бас тартуыңызды қабылдамайтындардан қалай бас тартуға болады?

«Тозған пластинка» әдісі. Көмектесе алмайтыныңыз туралы әртүрлі 
нұсқаларда қайталаңыз. Сонымен қатар, сізге қысымның артуына әкелетін 
жаңа жағдайларға, фактілерге жауап бермеңіз. «Бір нота» сияқты дыбыс 
шығара беріңіз – жоғары емес, төмен емес, қатты емес, ақырын емес. «Жоқ» 
деген сөзді әртүрлі нұсқада қайталай беріңіз. Ең бастысы, өзіңізді дауға 
немесе келіссөзге тартуға жол бермеңіз. Бірақ, бұл әдістің шектеулері бар – 
тығыз қарым-қатынастар.

Басқа міндеттемелерге сілтеме. Сіз тікелей бас тартпайсыз, бірақ мән-
жайлар сізге қажетсіз міндеттемелерді қабылдауға мүмкіндік бермейді. Со-
нымен қатар, сіз бұрынғыдай жақсы және жанашыр адам болып қаласыз. 
Мен басқаларға уәде беріп қойған болсам, сізбен қалай келісе аламын?

Саудаласыңыз. Осылайша сіз өз шекараңызды қорғай аласыз немесе 
ымыраға келе аласыз. Мен саған көмектесемін – сен маған көмектес. Мен 
21:00-ге дейін жұмыста бола алмаймын, бірақ 19:00-ге дейін жұмыс істейін. 
Бұл құралды шынымен өтініштен бас тартқыңыз келмейтін жағдайларда 
пайдаланыңыз. Бірақ сіздің құқығыңыз – шарттарды өзгерту. Қарсы ұсыныс 
жасауға құқығыңыз бар («Менде тәжірибе жеткіліксіз, бірақ мен сізге 
көмектесе алатын адамды білемін»).

Бұл әдістердің барлығын, тіпті өз позицияңызды қорғаудың өте 
сәтті емес әрекеттерін де құнсыздандырмай, үнемі қолданып отыру 
керек. Тәжірибе жинаған сайын, ол қолыңыздан келе бастайды. 

44 ӘДІС

5 ӘДІС

66 ӘДІС

«ХҚЭДО-Қазақстан» ЖШС Дамыту жəне білім беру бағдар-
ламаларын іске асыру бөлімі семинарлар ұйымдастырады 
жəне өткізеді
ламаларын іске асыру бөлімі семинарлар ұйымдастырады 
жəне өткізеді

Жетекшісі: А. Нұрқасымова – +7 777 273 32 28
Менеджер: К. Карабекова – +7 702 953 01 07

Электрондық мекенжай: seminar@mcfr.kz

Біздің сайтымыз: www.seminar.mcfr.kz           Өтінімді жүктеу          Семинарлардың кестесі

Көшпелі семинарлар ұйымдастырылады

050009, Алматы қ, Шевченко көшесі, 165б, Радостовец көшесінің 
қиылысы, 72 г, 712-кеңсе
Тел./факс: +7 (727) 237-77-05, +7 (727) 323-77-14, +7 (727) 323-62-14, 
+7 (727) 323-62-29 (ішкі: 106, 1001, 1011, 1012)

АҚПАРАТ

tel:+7 777 273 32 28
tel:+7 702 953 01 07
mailto:seminar@mcfr.kz
http://www.seminar.mcfr.kz/
tel:+7 (727) 237-77-05
tel:+7 (727) 323-77-14
tel:+7 (727) 323-62-14
tel:+7 (727) 323-62-29


ҚАЗАҚСТАНДА ІС ҚАҒАЗДАРЫН ЖҮРГІЗУ / № 8 / 2022 49

КӘСІБИ СЕРПТУ СӘТІ

А. Верещагина, 
психология ғылымының докторы, 

РХШ және МҚА Батыс филиалының 
доценті, практик психолог, 

Калининград қ.

Ò ест: Уақытты 
үнемдейсіз бе? 

 «  »
Көпшілігіміз қиын уақыт режимінде өмір сүріп жатырмыз: достармен 

кездесуге, спортпен айналысуға, жақын адамдарымызға көңіл бөлуге 
уақыт жеткіліксіз. Бірақ, компьютерде немесе теледидарда бірнеше 
сағат бойы «телміріп» отыруға уақыт табамыз. Ал сіз өз уақытыңызды 
бағалайсыз ба? Тесттен өтіп, уақытты үнемдейсіз бе, жоқ па, біліңіз.

1. Іскерлік немесе достық кездесулерге уақытында келесіз бе?
а) міндетті түрде – 3;
ә) кейде, кешігіп қалатын сәттер де болады – 1;
в) кешігіп қалсам да, ол өте сирек жағдай – 2.

2. Сіз нақты белгіленген мерзімі бар жұмысты ұнатасыз ба?
а) қатаң уақыт шеңберімен шектелгенді ұнатпаймын – 1;
б) иә, осылайша уақытты жақсы жоспарлауға болады – 3;
в) жалпы алғанда, айырмашылығы жоқ – 2.

3. Қандай демалыс түрін ұнатасыз?
а) белсенді – 3;
б) жұмсақ диван, компьютер және теледидар – 1;
в) көңіл-күйіме қарай әртүрлі – 2.
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4. Сіз әрқашан өз ісәрекеттеріңізде тұрақты болуға тырысасыз ба?
а) иә, әрине – 3;
б) көбінесе – 2;
в) кейде қолымнан келе бермейді – 1.

5. Сіз әлеуметтік желілерге жиі кіресіз бе?
а) иә – 1;
ә) кіремін, бірақ сирек – 2;
в) жоқ, әлеуметтік желілерді ұнатпаймын – 3.

6. Үйде немесе жұмыста қажет нәрселерді жиі жоғалтасыз ба?
а) иә, жиі – 1;
б) кейде солай болады – 2;
в) сирек – 3.

7. Сіз армандағанды   ұнатасыз ба?
а) кейде – 2;
ә) жоқ, бұл мен туралы емес – 3;
в) иә, бұл көңілді ермек – 1.

8. Қызықты бағдарламаны жіберіп алмау үшін бәрін кейінге қал
дыруға дайынсыз ба?

а) дайынмын – 1;
б) шұғыл істер болмаса, мүмкін – 2;
в) жоқ – 3.

9. «Бүгін істей алатыныңды ертеңге қалдырма» деген қағиданы ұс
танасыз ба?

а) барлық жағдайда мен оны ұстануға тырысамын – 3;
б) көбінесе ұстанамын – 2;
в) кейде ұстанбаймын – 1.

10. Сіз компьютерлік ойындар ойнауға көп уақыт бөлесіз бе?
а) мониторда ұзақ отыратын әдетім жоқ – 2;
б) компьютерде бірнеше сағат отыра аламын – 1;
в) мүлде ойнамаймын – 3.

Ұпайларды жинақтап, қорытындысымен танысыңыз

10–16 ұпай. Адамның қолынан көп нәрсе келеді, тек уақытты ол кері 
қайтара алмайды. Қымбат минуттарға үлкен құрметпен қарауға тырысыңыз. 
Дана адамның: «Біздің әрбір күнімізді кішкентай өмір деп қабылдау керек!» де-
ген сөзін есте сақтаңыз.
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17–23 ұпай. Сіз шексіздікті түсіну мүмкін емес екенін түсінесіз, уақыт 
пен күш-жігерді не нәрсеге жұмсауға тұрарлық, неге жұмсамау керек еке-
нін қалай есептеу керектігін білесіз. Дегенмен, кейде әдеттегі күнделікті 
режимді өзгерте отырып, өміріңізге жаңа нәрсе енгізуге тырысыңыз.

24–30 ұпай. Сіз, уақытты үнемдей аласыз және, тіпті әрбір секундты 
да бағалау керек екенін білесіз. Бірақ оқиғаларға толы күннен кейін, 
ағзаңыздың демалуға және қалпына келуге мүмкіндігі болуы үшін, міндетті 
түрде босаңсытатын жаттығулар меңгеруді бастаңыз.

Құрметті оқырмандар, сіздерден «Кәсіби сергіту сәті» айдарының 
тақырыптарын жинақтауға тікелей атсалысуларыңызды сұраймыз. 
Идеяларыңыз бен тілектеріңізді мына мекенжай бойынша жібере 
аласыздар: 050009, Алматы қ., Шевченко көш., 165б/72г, Радостовец 
көш. қиыл., 712–кеңсе, немесе электрондық пошта бойынша: kadry.
otk2@mcfr.kz, head.kadry@mcfr.kz, міндетті түрде айдарды көрсету 
қажет. 

«ACTUALIS: Кадрлық іс»
ЭЛЕКТРОНДЫҚ ЖҮЙЕСІ

Жазылуды: 
8 (727) 323-62-12/13/29 (ішкі 137) телефоны 

немесе e-maіl: callcentr@mcfr.kz
бойынша ресімдеуге болады

ТЕГІН ІШІНАРА 
ҚОЛЖЕТІМДІЛІКТІ 
www.vipkadry.mcfr.kz

сайтында алуға 
болады 

Арнайы
жағдайларда

жазылуға
үлгеріңіз 

ACTUALIS: Кадрлық іс» ЭЖндегі  барлық 
ақпарат екі: мемлекеттік және орыс тілде 
берілген.
«ACTUALIS: Кадрлық іс» ЭЖ – БҰЛ:
 кез келген кадрлық құжаттаманы дайындау 
 кезіндегі ақпаратшы және көмекші; 
 сарапшылардың әртүрлі жағдайлар бойынша
 түсіндірмелері;
 кадрлық қызметті ұйымдастыруға арналған 
 қажетті құжаттардың үлгілері мен мысалдары;
 тұрақты жаңартылатын нормативтік база;
 қойылған сұрақтарға осы саладағы 
 сарап шылардан өз уақытында жауап алу 
 мүмкіндігі.

«ACTUALIS: КАДРЛЫҚ ІС» ЭЖ – бұл нарықта теңдесі жоқ, күн са йын жаңарты латын, 
көпфункциялы анықтамалық-сараптамалық жүйе, кадр қызметінің қызмет-
керлеріне, еңбекті қорғау жөніндегі мамандарға, іс қағаздарын жүргізушілерге 
кешенді ақпараттық-құқықтық көмек көрсетуге арналған, оған қолжетімділік 
Интернет арқылы тәулігіне 24 сағат бойы онлайн-режимінде жүзеге асырылады. 

ТЕГІН ІШІНАРА 
ҚОЛЖЕТІМДІЛІКТІ
www.vipkadry.mcfr.kz

сайтында алуға 
болады 

mailto:otk2@mcfr.kz
mailto:head.kadry@mcfr.kz
mailto:callcentr@mcfr.kz
http://www.vipkadry.mcfr.kz/
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 «

 »

Î фициальные письма: 
как правильно оформить 
важные реквизиты на двух 
языках

Ш. Әбдіғалиқызы, 
магистр делового администрирования, 

бизнес-тренер, г. Алматы

Деловая переписка организации – это беспрерывный процесс ком-
муникаций, от качества которого во многом зависит безупречный 
имидж и эффективность деятельности компании. Внешние служебные 
письма физическим и юридическим лицам являются своеобразной ви-
зитной карточкой организации. Письмо, оформленное на официаль-
ном бланке, с грамотной подачей, выдержанным стилем и с соблюдени-
ем всех нюансов документирования приобретает особый статус. Такой 
документ имеет гораздо больше шансов на положительное решение 
вопроса. В новой статье рассмотрим основные реквизиты внешнего 
письма: как не упустить важное, уделить внимание деталям, чтобы вам 
не пришлось краснеть.

ПРОМОАНОНС:  Внешние  служебные  письма  физическим 
и юридическим лицам являются своеобразной визитной кар-
точкой организации. Письмо,  оформленное на  официальном 
бланке, с грамотной подачей, выдержанным стилем и с соблю-
дением всех нюансов документирования приобретает особый 
статус. Такой документ имеет гораздо больше шансов на по-
ложительное решение вопроса. В новой статье рассмотрим ос-
новные реквизиты внешнего письма: как не упустить важное, 
уделить внимание деталям, чтобы вам не пришлось краснеть.

Бланк письма

Государственные организации  размещают  на  бланке  Государствен-
ный Герб Республики Казахстан с цветным изображением. Эти бланки из-
готавливают  полиграфические  предприятия,  которые  имеют  лицензию 
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на  соответствующий вид деятельности, по  заказам  государственных ор-
ганизаций. Они подлежат учёту, для этого в левом нижнем углу каждого 
экземпляра бланка документа типографским способом или нумератором 
проставляют его номер, а при необходимости серию (п. 11 Правил доку-
ментирования).

Частные компании эмблему, логотип или товарный знак (знак обслужи-
вания) размещают в соответствии с учредительными документами органи-
зации, а если продукция компании выходит на мировой рынок, её эмблема, 
логотип  или  товарный  знак  (знак  обслуживания)  проходят  международ-
ную регистрацию, чтобы такой же знак не повторялся в другом государстве  
у  иностранной  компании-производителя  или  организации,  предоставля-
ющей какие-либо услуги.

Бланк  письма  состоит  из  официального наименования организации, 
который  воспроизводят  в  соответствии  с  учредительными  документами, 
с указанием организационно-правовой формы деятельности (государствен-
ное учреждение, казённое предприятие, акционерное общество, товарищес-
тво  с  ограниченной  ответственностью и  т.  д.)  (п.  18 Правил  документиро-
вания).  Также  на  бланке  под  реквизитом  «Наименование организации» 
размещают справочные данные об организации.

В  справочных  данных  об  организации  указывают:  почтовый  адрес,  но-
мера  телефонов,  телефаксов,  адрес  электронной  почты  и  другие  сведения 
на усмотрение организации. Справочные данные располагают в последова-
тельности, указанной в п. 16 Правил предоставления услуг почтовой связи 
(приложение 1).

Справочные данные об организации необходимы для того, чтобы в слу-
чае утери конверта с адресом автора-письма для возобновления переписки 
с ним, найти его адрес. Также при написании письма оформляют реквизиты 
(п. 50 Правил документирования):

 ● дата;
 ● исходящий регистрационный номер;
 ● ссылка на регистрационный номер;
 ● дата входящего документа (если это ответ);
 ● адресат;
 ● заголовок к тексту;
 ● текст;
 ● отметка о наличии приложения;
 ● подпись;
 ● отметка о согласовании (в случае необходимости);
 ● отметка об исполнителе документа.
В  официальных  письмах,  которые  содержат  сведения  финансового  ха-

рактера,  проставляют  круглую  печать  организации.  Отсутствие  какого- 
либо из этих реквизитов лишает письмо официального статуса. Такие пись-
ма организации-адресаты (получатели) обычно не принимают и не регис-
трируют.

https ://vip-kadry.mcfr.kz/#/
document/93/8909/dfas4u2ayp/
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Исходящие письма оформляют в двух экземплярах: один оригинал 
на бланке отправляют адресату, другой оригинал оставляют 
в организации, его можно не оформлять на бланке.

Экземпляр исходящего документа, который остался в деле организации-
автора, называют – отпуск документа (письма) (пп. 6) п. 5 Правил докумен-
тирования). Такой документ подписывают и его нельзя заменить копией до-
кумента (абзац 5 п. 31 Правил документирования). Отметки о внутреннем 
согласовании письма проставляют на экземпляре, который остался в орга-
низации. Экземпляр оригинала письма, который остался в организации, так 
же, как и первый экземпляр, отправленный адресату, подписывает первый 
руководитель организации. Это необходимо для того, чтоб в случае судеб-
ных разбирательств при использовании письма в качестве доказательства 
суду предъявили оригинал письма, отправленный адресату, так как копии 
документов  (кроме нотариально заверенной) в  судопроизводстве не при-
нимают.

Дата письма

Датой регистрации письма  является  день  его  подписания  первым  ру-
ководителем.  Если  письмо  официальное,  то  есть  банковское,  финансовое, 
бухгалтерское  или  затрагивает  права  и  интересы  физических  и  юриди-
ческих лиц, то дату оформляют словесно-цифровым способом: день месяца 
и год – арабскими цифрами, месяц – прописью. В русской версии письма дату  
словесно-цифровым способом оформляют так: 02 августа 2022 года,  в ка-
захской версии: 2022 жылғы 02 тамыз.

В  письмах  информативного  характера  в  версии  письма  на  русском 
языке  дату  оформляют  цифровым  способом  арабскими  цифрами  в  по-
следовательности:  день месяца, месяц,  год. День месяца и месяц оформля-
ют  двумя  парами  арабских  цифр,  разделёнными  точкой;  год  –  четырьмя 
арабскими  цифрами,  следующим  образом:  02.08.2022.  После  дня  месяца 
«02»  ставят точку,  так как его отделяют от месяца, после месяца «08» так-
же  ставят  точку,  так  как  его  отделяют  от  года,  после  года  «2022»  точку  
не ставят.

При цифровой форме обозначения даты не ставят слово год (ни в полной, 
ни в сокращённой форме). То есть после «2022» не пишут ни полное слово 
«год», ни сокращенное «г.» (п. 34 «Краткого справочника»).

При  оформлении  даты  цифровым  способом  на  государственном  языке 
цифры  в  письме  располагают  в  последовательности,  которая  соответству-
ет  словесно-цифровому  способу написания  даты:  «2022 жылғы 02  тамыз», 
то есть при обозначении даты цифровым способом её оформляют арабскими 
цифрами так: 2022.02.08.

h t tps : //v ip -kadry.mc f r.
kz/#/document/93/8909/
dfas7kxfcn/

h t t p s : / / v i p - k ad r y.mc f r. k z /#/
document/93/8909/dfas46dha9/

h t tp s : / /v ip - kadry.mc f r.
kz/#/document/93/5441/
dfasr3rpgd/
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Регистрационный номер

На одной строчке с датой оформляют реквизит «Регистрационный но-
мер письма»,  который регистрируют в журнале исходящей корреспонден-
ции организации. Регистрационный номер письма состоит из трёх арабских 
цифр.

Первая цифра  означает  индекс  автора-структурного  подразделения. 
Каждому  структурному  подразделению  по  структуре  (штатному  расписа-
нию)  организации  присуждают  номер  (индекс).  По  этому  индексу  можно 
определить,  какое  структурное  подразделение  является  инициатором-
ав тором письма.

Вторую цифру  пишут через дефис,  она  является номером дела  (папки) 
в  структурном  подразделении  –  автора  письма,  в  которой  хранят  письма 
с   вопросами,  входящими  в  компетенцию  данного  структурного  подразде-
ления.  Переписку  группируют  за  делопроизводственный  год  и  системати-
зируют  в  хронологической  последовательности,  при  этом  документ-ответ 
помещают за документом-запросом. Каждое такое дело (папка) с корреспон-
денцией предназначено для определённого корреспондента.

Третью цифру в регистрационном номере присваивает документацион-
ная  служба,  её  пишут  через  слешь  (дробь).  Это  порядковый номер  письма 
в журнале для исходящей корреспонденции.

В письме-ответе ТОО «Назым» в регистрационном номере 08-15/56 (приложение 2)
цифра 08 – по номенклатуре дел ТОО «Назым» является индексом отдела логистики;
цифра 15 – является номером дела (папки), где формируется переписка с партнёром-

заказчиком;
цифра 56 – является порядковым номером письма в регистрационном журнале 

д ля исходящей корреспонденции, который находится в документационной службе.

Ссылка на номер и дату входящего документа

Если  исходящее  письмо  является  ответом  на  запрос,  то  ниже  строчкой 
п од  датой  с  регистрационным  номером  оформляют  реквизит  «Ссылка 
на номер и дату входящего документа». В ссылке (сілтеме) указывают ре-
гистрационный номер (индекс) и дату входящего документа, а также регис-
трационный номер и дату документа, на который дали ответ (п. 23 Правил 
документирования).

В письме-ответе ТОО «Назым» (приложение 2):
 вх. № 45 от 05.07.2022
на исх. № 01-08/89 от 04.07.2022

h t t p s : / / v i p - k a d r y . m c f r . k z / # /
document/93/8909/dfasw0tolm/
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В ссылке на государственном языке используют цифровую форму полной 
даты – 2022 жылғы 05 шілде – 2022.05.07. В конце присоединяют оконча-
ние -ге к слову нөмірге.

кіріс 2022.05.07 № 45
шығыс 2022.04.07 № 01-08/89-ге (приложение 2)

Гриф ограничения доступа к документу

Не во всех организациях бывает  служебная информация органиченного 
распространения. Но государственные органы, национальные компании, ак-
ционерные общества и другие работают с документами, которые относятся 
к служебной информации органиченного распространения. На таких письмах 
проставляют гриф ограничения доступа в верхнем правом углу первого 
листа с указанием номера экземпляра. В таблице представили виды грифа 
ограничения доступа к документу.

Виды грифа Какую информацию содержит
Құпия – Конфиденциально (Конф) Письмо с грифом «Конфиденциально» – «Құпия» содержит 

информацию (включая коммерческую, банковскую, налоговую, 
нотариальную, врачебную, личную, адвокатскую тайну), в от-
ношении которой установили обязательное для выполнения 
лицом, получившим доступ к данной информации, требование 
не передавать (не разглашать) такую информацию третьим 
лицам без письменного согласия её обладателя.

Қызмет бабында пайдалану үшін 
(ҚБП) – Для служебного пользо-
вания (ДСП)

Письмо с грифом «Для служебного пользования» – «Қызмет 
бабында пайдалану үшін» содержит информацию, создан-
ную в процессе деятельности государственного органа, орга-
низации и в отношении которой существует (установлена) не-
обходимость защиты из-за возможного нанесения различного 
рода ущерба в результате неправомерного обращения с ней.

Адресат

В  правом  углу  ниже  реквизита  «Дата документа»  полужирным  шриф-
том  оформляют  реквизит  «Адресат».  Документы  адресуют  организациям, 
их  структурным  подразделениям,  должностным  или  физическим  лицам. 
Их  наименования  пишут  строчными  (маленькими)  буквами,  в  именитель-
ном падеже, должность лица, которому адресован документ, указывают в да-
тельном падеже.
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АО «Болашақ»
Бухгалтерия
Старшему экономисту
Сакеновой К. Ж.

Если  документ  направили  не  постоянным  адресатам  (юридическим  ли-
цам или физическим лицам), в реквизит «Адресат» обязательно включают 
почтовый адрес, который оформляет исполнитель (п. 16 Правил предостав-
ления услуг почтовой связи).

Адрес пишут в следующем порядке: 
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица или наимено-

вание юридического лица; 
2)  название  улицы  (проспекта,  переулка,  бульвара,  площади, микрорай-

она), номер дома, номер квартиры; 
3) название населённого пункта (города, посёлка, аула и села); 
4) название района; 
5) название области; 
6) название страны (для международных отправлений); 
7) почтовый индекс. 
Чтобы  ускорить  получение  письма,  отправитель  указывает  домашний 

и  (или)  мобильный  номер  телефона  адресата  (получателя/отправителя), 
адрес электронной почты либо электронный абонентский почтовый ящик. 
Строки в адресном блоке выравнивают по левой стороне. Если письмо адре-
суют  руководителю  организации,  то  её  наименование  входит  в  состав  на-
именования должности адресата. 

Президенту фирмы
«Транссервис» Муратову И. П.
ул. Манаса, 15
г. Усть-Каменогорск, 120009

Если письмо адресуют физическому лицу, обязательно указывают почто-
вый адрес.

Жумабаеву А. С.
ул. Өтеген батыра,
дом 11, кв. 31,
г. Алматы, 050009

h t t p s : / / v i p - k a d r y. m c f r. k z / # /
document/93/5605/dfassaovzq/
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При переписке внутри организации допускается указание в дательном па-
деже только фамилии и инициалов должностного лица.

Юридический департамент
Боранбаеву Б. А.

Если документ адресуют однородным организациям, их указывают обоб-
щённо.

Областные управления юстиции

Документ не должен содержать более четырёх адресатов. Слово «Копия» 
перед вторым, третьим, четвёртым адресатами не указывают. При большем 
количестве адресатов составляют список (реестр) рассылки документа.

Резолюция

Реквизит «Резолюция» – «Қарар» располагают в верхней части первого 
листа документа на свободном от текста месте (п. 34 Правил документирова-
ния). В состав резолюции входят:

1) фамилия исполнителя (исполнителей) ;
2) содержание поручения (поручений);
3) срок исполнения;
4) подпись ;
5) дата.
На документах, которые не требуют указаний по исполнению и имеющих 

типовые сроки исполнения, в резолюции указывают:
1) исполнитель;
2) подпись автора резолюции;
3) дата.
Если поручение дают двум и более лицам, основным исполнителем явля-

ется лицо,  которое указали в поручении первым,  если иное не  установили 
в самой резолюции.

Кыдырбаевой С. Н. и Айдарову А. С.
до 08.08.2022
Прошу рассмотреть и внести конкретное согласованное предложение

А. Абдиева 05.08.2022

Дисциплинарной комиссии до 08.12. 20__
Прошу разобраться и доложить о результатах

Б. Сакенов 05.12.20__

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/8909/
dfas58v5c8/

Первые руководители организаций, их заместители могут оформлять ре-
золюцию на отдельном бланке (фишке) с указанием:

1) подписи лица, наложившего резолюцию;
2) входящего регистрационного номера;
3) даты поступления;
4)  отметки  о  реквизитах  документа,  к  которому  относится  резолюция 

( название, автор, исходящий номер и дата документа).
Поручения в виде резолюций регистрируют службой документационного 

обеспечения управления (далее – служба ДОУ) в журнале входящей коррес-
пондеции. Подлинник письма  с резолюцией на фишке  отдают основному 
исполнителю, указанному на фишке первым. Остальным исполнителям дают 
копии письма. Основной исполнитель и другие исполнители, получив пись-
ма, расписываются в журнале входящей корреспонденции о получении пись-
ма и ставят дату получения. Далее служба ДОУ контролирует сроки выполне-
ния этих поручений.

При сдаче в ведомственный архив дела с корреспонденцией обязатель-
но подшивают и резолюцию письма, оформленную на фишке,  которую 
п ри  нумерации  листов  в  деле  нумеруют  отдельным  номером.  Поручение, 
офор мленное  на  фишке  собственноручно  руководителем,  которое  давали 
в  разрез  законодательству,  будет  защитным  доказательством  для  испол-
нителя. Копия фишки не имеет юридической силы.

Сроки  подготовки  ответных  писем  устанавливают  резолюцией  руково-
дителя  на  основании  имеющихся  сроков  исполнения  поручений,  запросов 
или по решению автора резолюции, а также в соответствии с установленным 
регламентом (п. 103 Правил документирования). Сроки подготовки иници-
ативных  писем  определяют  руководители  организаций  или  структурных 
подразделений.

Содержание резолюций может быть различным (см. таблицу).

Қарар – Резолюция
Түзетулер енгізілсін Внести поправки
Мерзімінде орындау үшін Для исполнения в срок 
Қызметкерлердің назарына жеткізілсін Довести до сведения сотрудников
Пысықталсын  Доработать 
Жұмыста пайдалануға арналған ақпарат Информация для работы
Кінәлі тұлғалар жазалансын Наказать виновных
Бақылауға алынсын На контроль
Бекітуге  На утверждение
Қарсы емеспін Не возражаю
Рұқсат беруден (келісуден) бас тартылсын Не положено, отказать
Орындалуы қамтамасыз етілсін Обеспечить исполнение
Сөгіс берілсін Объявить выговор
Алғыс айтылсын Объявить благодарность
Мақұлдансын  Одобрить 

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/8909/
dfasisedk3/
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Первые руководители организаций, их заместители могут оформлять ре-
золюцию на отдельном бланке (фишке) с указанием:

1) подписи лица, наложившего резолюцию;
2) входящего регистрационного номера;
3) даты поступления;
4)  отметки  о  реквизитах  документа,  к  которому  относится  резолюция  

(название, автор, исходящий номер и дата документа).
Поручения в виде резолюций регистрируют службой документационного 

обеспечения управления (далее – служба ДОУ) в журнале входящей коррес-
пондеции. Подлинник письма  с резолюцией на фишке  отдают основному 
исполнителю, указанному на фишке первым. Остальным исполнителям дают 
копии письма. Основной исполнитель и другие исполнители, получив пись-
ма, расписываются в журнале входящей корреспонденции о получении пись-
ма и ставят дату получения. Далее служба ДОУ контролирует сроки выполне-
ния этих поручений.

При сдаче в ведомственный архив дела с корреспонденцией обязатель-
но подшивают и резолюцию письма, оформленную на фишке,  которую  
при  нумерации  листов  в  деле  нумеруют  отдельным  номером.  Поручение, 
офор мленное  на  фишке  собственноручно  руководителем,  которое  давали 
в  разрез  законодательству,  будет  защитным  доказательством  для  испол-
нителя. Копия фишки не имеет юридической силы.

Сроки  подготовки  ответных  писем  устанавливают  резолюцией  руково-
дителя  на  основании  имеющихся  сроков  исполнения  поручений,  запросов 
или по решению автора резолюции, а также в соответствии с установленным 
регламентом (п. 103 Правил документирования). Сроки подготовки иници-
ативных  писем  определяют  руководители  организаций  или  структурных 
подразделений.

Содержание резолюций может быть различным (см. таблицу).

Қарар – Резолюция
Түзетулер енгізілсін Внести поправки
Мерзімінде орындау үшін Для исполнения в срок 
Қызметкерлердің назарына жеткізілсін Довести до сведения сотрудников
Пысықталсын  Доработать 
Жұмыста пайдалануға арналған ақпарат Информация для работы
Кінәлі тұлғалар жазалансын Наказать виновных
Бақылауға алынсын На контроль
Бекітуге  На утверждение
Қарсы емеспін Не возражаю
Рұқсат беруден (келісуден) бас тартылсын Не положено, отказать
Орындалуы қамтамасыз етілсін Обеспечить исполнение
Сөгіс берілсін Объявить выговор
Алғыс айтылсын Объявить благодарность
Мақұлдансын  Одобрить 

https://vip-kadry.mcfr.
kz/#/document/93/8909/
dfasisedk3/
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Жауапты тұлғалар белгіленсін Определить ответственных лиц
Жауап дайындаңыз Подготовить ответ
Уағдаластық бойынша По договорённости
Мүдделі тұлғалар тартылсын Привлечь заинтересованных лиц
Назарға алынсын Принять к сведению
Талдау жүргізіліп, ол бойынша ақпарат берілсін Провести анализ и доложить
Зерттеп, ұсыныс берулеріңізді сұраймын Прошу изучить, внести предложения
Жүргізілген жұмыстың нәтижесі туралы ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу проинформировать о результатах прове-
дённой работы

Аталған іс-шаралардың орындалуын қамтамасыз 
етулеріңізді сұраймын

Прошу обеспечить исполнение указанных мероп-
риятий

Көмек көрсетуді сұраймын Прошу оказать содействие
Осы мәселе бойынша мәжіліс өткізуді сұраймын Прошу организовать совещание по данному воп-

росу
Бұйрық жобасын дайындауды сұраймын Прошу подготовить проект приказа
Барынша қысқа мерзімде жауап жобасын дайын-
дауды сұраймын

Прошу подготовить проект ответа в возможно ко-
роткие сроки

Өтінімхат дайындауды сұраймын Прошу подготовить ходатайство
Қолдау көрсетуді сұраймын Прошу поддержать
Қатысуыңызды сұраймын Прошу принять участие
Қызметтік тексеру жүргізуді сұраймын Прошу провести служебное расследование
Тиісті жұмыс жүргізуді сұраймын Прошу проработать
Қарап, қорытынды ұсынуды сұраймын Прошу рассмотреть, об итогах доложить
Қарап, нақты бірлескен ұсыныс енгізуді сұраймын Прошу рассмотреть и внести конкретное согласо-

ванное предложение
Мән-жайды  анықтап,  нәтижесі  туралы  ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу разобраться и доложить о результатах

Бірлесіп қажетті ақпарат дайындауды сұраймын Прошу совместно подготовить необходимую ин-
формацию

Келісемін  Согласен
Комиссия құрылсын Создать комиссию
Жұмыс тобы құрылсын Создать рабочую группу
Іс-шаралар жоспары әзірленсін Разработать план мероприятий
Бақылау күшейтілсін Усилить контроль

Заголовок к тексту

«Заголовок к тексту»  документа  оформляют  полужирным  шрифтом 
от границы левого поля документа, без переноса слов и он не должен содер-
жать более 35 знаков в каждой строке. Точку в конце заголовка не ставят 
(п. 26 Правил документирования). Заголовок к тексту должен быть кратким, 
точно передавать содержание документа. Он отвечает на вопросы: «не тура-
лы?» (кім туралы?) – «о чём?» (о ком?).

h t t p s : / / v i p - k a d r y . m c f r . k z / # /
document/93/8909/dfas0slggs/
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Жауапты тұлғалар белгіленсін Определить ответственных лиц
Жауап дайындаңыз Подготовить ответ
Уағдаластық бойынша По договорённости
Мүдделі тұлғалар тартылсын Привлечь заинтересованных лиц
Назарға алынсын Принять к сведению
Талдау жүргізіліп, ол бойынша ақпарат берілсін Провести анализ и доложить
Зерттеп, ұсыныс берулеріңізді сұраймын Прошу изучить, внести предложения
Жүргізілген жұмыстың нәтижесі туралы ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу проинформировать о результатах прове-
дённой работы

Аталған іс-шаралардың орындалуын қамтамасыз 
етулеріңізді сұраймын

Прошу обеспечить исполнение указанных мероп-
риятий

Көмек көрсетуді сұраймын Прошу оказать содействие
Осы мәселе бойынша мәжіліс өткізуді сұраймын Прошу организовать совещание по данному воп-

росу
Бұйрық жобасын дайындауды сұраймын Прошу подготовить проект приказа
Барынша қысқа мерзімде жауап жобасын дайын-
дауды сұраймын

Прошу подготовить проект ответа в возможно ко-
роткие сроки

Өтінімхат дайындауды сұраймын Прошу подготовить ходатайство
Қолдау көрсетуді сұраймын Прошу поддержать
Қатысуыңызды сұраймын Прошу принять участие
Қызметтік тексеру жүргізуді сұраймын Прошу провести служебное расследование
Тиісті жұмыс жүргізуді сұраймын Прошу проработать
Қарап, қорытынды ұсынуды сұраймын Прошу рассмотреть, об итогах доложить
Қарап, нақты бірлескен ұсыныс енгізуді сұраймын Прошу рассмотреть и внести конкретное согласо-

ванное предложение
Мән-жайды  анықтап,  нәтижесі  туралы  ақпарат 
беруді сұраймын

Прошу разобраться и доложить о результатах

Бірлесіп қажетті ақпарат дайындауды сұраймын Прошу совместно подготовить необходимую ин-
формацию

Келісемін  Согласен
Комиссия құрылсын Создать комиссию
Жұмыс тобы құрылсын Создать рабочую группу
Іс-шаралар жоспары әзірленсін Разработать план мероприятий
Бақылау күшейтілсін Усилить контроль

Заголовок к тексту

«Заголовок к тексту»  документа  оформляют  полужирным  шрифтом 
от границы левого поля документа, без переноса слов и он не должен содер-
жать более 35 знаков в каждой строке. Точку в конце заголовка не ставят 
(п. 26 Правил документирования). Заголовок к тексту должен быть кратким, 
точно передавать содержание документа. Он отвечает на вопросы: «не тура-
лы?» (кім туралы?) – «о чём?» (о ком?).

h t t p s : / / v i p - k a d r y . m c f r . k z / # /
document/93/8909/dfas0slggs/

Тыңдаушыларды қабылдау туралы – О зачислении слушателей
Іс қағаз жүргізу қағидалары туралы – О правилах по делопроизводству
Жиналысқа қатысу туралы – Об участии в работе собрания

При  оформлении  реквизита  «Заголовок к тексту»  используют  предлог 
«о (об)» в тексте на русском языке, а в письме на государственном языке ис-
пользуют  послелог  «туралы».  Не  рекомендуем  использовать  в  заголовках 
к тексту слова «относительно, касательно», а в заголовках к тексту на госу-
дарственном языке не используйте послелоги «қатысты, жөнінде, бойын-
ша». Используйте в заголовках к тексту только предлог «о (об)» – послелог 
«туралы».

Даже  если  текст  письма  небольшого  размера,  озаглавьте  его,  так 
как  эту  тему  документа  занесут  в  журнал  исходящей  корреспонденции 
в  организации-инициатора письма, а в организации адресата-получателя 
письма  в журнал  входящей  корреспонденции.  Если исполнитель  письма 
не  оформит  реквизит  «Заголовок к тексту»,  то  и  делопроизводителю, 
регистрирующему исходящее письмо, и делопроизводителю, регистриру-
ющему входящее письмо, придётся читать весь текст письма и озаглавли-
вать его самому.

Нет гарантии, что прочитав письмо технического содержания, оформлен-
ного  на  двух-трёх  страницах,  начинающий  делопроизводитель  правильно 
поймёт содержание письма и даст ему точное название. Неточное название 
письма создаст трудности при его поиске для использования в последующем 
как справочно-информационного материала или как доказательства фактов 
в отдельных случаях судопроизводства и т. д. Поэтому исполнитель письма, 
который хорошо знает содержание письма, должен сам оформлять заголовок 
к тексту, чтобы не создавать конфликтные ситуации в организации.

Письма бывают различного содержания и назначения. Рассмотрим наибо-
лее частые виды, которые используют в переписке.

Сопроводительное письмо

Сопроводительное письмо –  это  вид  делового  письма,  который нужен 
для  описания направляемого  адресату  пакета  документов,  если  в  этих  до-
кументах отсутствует адресная часть (приложение 1). Информационной наг-
рузки сопроводительное письмо не несёт, при этом выполняет три важные 
функции:

1) подтверждает факт отправки;
2)  предоставляет  перечень  отправленных  документов  и  инструкцию 

по обращению с ними;
3)  позволяет  определить  срок исполнения  благодаря  регистрационным 

данным.
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Как и большинство деловых писем, сопроводительное письмо оформляют 
на бланке письма организациии, присваивают исходящий регистрационный 
номер отправителя.

Письмо-ответ

Письмо-ответ  составляют  как  ответ  на  письмо-просьбу,  письмо-запрос 
или  предложение, жалобу  (приложение 2).  Ответ может  быть  положитель-
ным или отрицательным.

Ответ на жалобу клиента/партнёра по бизнесу должен быть исчерпыва-
ющим.  В  письме  дайте  объяснение  причинам,  которые  вызвали  недоволь-
ство клиента/партнёра, сохранив при этом лицо своей компании. Объясните, 
что вызвало проблему. Перечислите действия, которые предприняли, чтобы 
разрешить возникшую проблему немедленно. А также сообщите, какие меры 
предприняли, чтобы не повторить подобной ошибки в будущем. Принесите 
извинения за принесённые неудобства и закончите письмо в оптимистичес-
ком тоне.

Гарантийное письмо

Гарантийные письма  предоставляют  адресату  письменные  гарантии 
для  подтверждения  определённых  обещаний или  условий,  намерений или 
действий  автора  (организации-отправителя)  (приложение 3).  Можно  дать 
гарантию  на  оплату  за  выполненную  работу,  сроки  её  выполнения,  качес-
тво  выполнения  работ,  качество  товара,  сроки  его  поставки,  оплату  полу-
ченной продукции и т. п. Гарантийные письма носят юридический характер,  
соответствуя по статусу документам договорного характера. Наиболее часто 
гарантийные письма оформляют для подтверждения оплаты. В этом случае 
обязательно укажите номера договора и счёта, согласно которым надо про-
извести оплату. В гарантийном письме используют следующие речевые обо-
роты:

…-дағы  несиені  …  дейін  қатаруға 
кепілдік береміз.

Гарантируем возврат кредита в сумме 
… в срок до …

Ақысын  төлеуге  кепілдік  береміз. 
Біздің есеп шотымыз …

Оплату  гарантируем. Наш расчётный 
счёт …

Надеемся, что статья помогла вспомнить и закрепить правила 
о том, как оформить бланк письма, где и какие реквизиты прописать, 
каким деталям уделить внимание при оформлении. В следующем но-
мере журнала подробно разберём основную часть письма, которую сос
тавляет реквизит «Текст письма».
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Приложение 1
Образец сопроводительного письма

«Бизнес-школа ЭСПО»
жауапкершілігі

шектеулі серіктестігі

Товарищество с ограниченной 
ответственностью

«Бизнес-школа ЭСПО»

Достық даңғылы, __-үй, Алматы қ.,
Қазақстан Республикасы, 050010
Tel.: +7 (7272) 2000-000,
fax: +7 (7272) 2000-000,
e-mail:_________

проспект Достык,_г. Алматы,
Республика Казахстан, 050010
Tel.: +7 (7272) 2000-000,
fax: +7 (7272) 2000-000,
e-mail:_________

24.06.202_№ 05-08/388
ТОО «Трансқұрылыс»
проспект Достык,
дом__, офис__
г. Алматы,
Республика Казахстан
050010

О зачислении слушателей 

Направляем Вам приказ о зачислении слушателей на обучение по программе «Подготовка 
управленческих кадров для строительных организаций Республики Казахстан», обучение ко-
торых будет осуществляться на базе Института переподготовки и повышения квалификации 
при Экономическом университете.

Слушателям,  успешно  выполнившим  программу,  будут  выданы  дипломы  по  профес-
сиональной переподготовке по специализации «Менеджмент».

Приложение:
1) на 2 л., в 2 экз., на казахском и русском языках;
2) программа курса обучения по специализации «Менеджмент» на 10 л., в 2 экз., на казах-

ском и русском языках.

Директор                                                                     Ибраев                                                         К. Ибраев

Исп. Маралбаева А.
+7(727)2661532

Логотип, 
товарный 
знак (знак 

обслуживания)

tel:+7�(7272) 2000-000
tel:+7�(7272) 2000-000
tel:+7�(7272) 2000-000
tel:+7�(7272) 2000-000
tel:+7(727)2661532
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Приложение 2
Образец письма-ответа

«Назым»
жауапкершілігі

шектеулі серіктестігі

Товарищество
с ограниченной ответственностью

«Назым»

Қонаев көшесі, 17-үй, Қызылорда қ.,
Қазақстан Республикасы, 120009,
Tel.: +7(724) 22 473 33,
fax: +7(724) 22 473 34,
e-mail: nazym@mail.ru

ул. Конаева, 17, г. Кызылорда,
Республика Казахстан, 120009,
Tel.: +7(724) 22 473 33,
fax: +7(724) 22 473 34,
e-mail: nazym@mail.ru

06.07.2022 № 08-15/56
вх. от 05.07.2022 № 45
на исх. от 04.07.2022 № 01-08/89

АО «Арай»
ул. Байтурсынова,
дом 7, офис 14, г. Алматы,
Республика Kазахстан, 050010

О поставке товара 

По вопросу неприбытия партии груза текстильных изделий сообщаем следующее: мы свя-
зались с экспедиторами, которые сообщили, что эти три ящика по ошибке были разгружены 
в г. Шымкенте и в настоящее время находятся там.

Экспедиторы  г. Шымкента  были  проинструктированы  об  отправлении  ящиков  при  пер-
вой возможности, которая представится с тепловозом № 24 «Актобе–Алматы», прибывающим 
в Алматы 8 июля в 14:00 часов.

Примите наши извинения за неудобства, причинённые вам и вашим заказчикам вследствие 
этой ошибки.

Директор                                                                  Саидова                                                        Ж. Саидова

Исп. И. С. Боранбаева
+7(7242)247323

Логотип 
товарный 
знак (знак 

обслуживания)

tel:+7(724) 22 473 33
tel:+7(724) 22 473 34
mailto:nazym@mail.ru
tel:+7(724) 22 473 33
tel:+7(724) 22 473 34
mailto:nazym@mail.ru
tel:+7(7242)247323
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Приложение 3
Образец гарантийного письма

«СҰҢҚАР»
жауапкершілігі

шектеулі серіктестігі

Товарищество с ограниченной 
ответственностью

«СҰҢҚАР»

Әл-Фараби даңғылы, 14, 12-офис
Алматы қаласы
Қазақстан Республикасы
+7-727-381-77-88
sunqar@gmal.com

пр. аль-Фараби, 14, офис 12
город Алматы
Республика Казахстан
+7-727-381-77-88
sunqar@gmal.com

18 августа 2022 года 03-17/56
Генеральному директору
ТОО «Бүркіт»

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО 

ТОО  «Сұңқар»  в  лице  генерального  директора  Сарсенова  Б.  И.,  действующего  на  основа-
нии Устава, во исполнение обязательств, обусловленных заключённым между ТОО «Сұңқар» 
и ТОО «Бүркіт» Договором купли-продажи (поставки) товаров от 15 августа 2022 года № 47, 
просит произвести отгрузку товаров по Товарной накладной от 18 августа 2022 года № 14.

ТОО «Сұңқар» гарантирует своевременную оплату по выставленному ТОО «Бүркіт» счёту 
от 17 августа 2022 года № 123 в размере 1 453 789 (один миллион четыреста пятьдесят три 
тысячи семьсот восемьдесят девять) тенге 46 тиын.

Оплата будет произведена с расчётного счёта ТОО «Сұңқар» ИИК: KZ899663741249742753 
в Алматинский ОФ № 1459701 АО «Наш Банк» не позднее 20 августа 2022 года.

Генеральный директор                                                         Сарсенов                                               Б. Сарсенов

Исп. Маралбаева А.
+7(727)2661532

Логотип, 
товарный 
знак (знак 

обслуживания)

tel:+7-727-381-77-88
mailto:sunqar@gmal.com
tel:+7-727-381-77-88
mailto:sunqar@gmal.com
tel:+7(727)2661532
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Ä окумент августа: 
как правильно составить 
список архивных фондов, 
содержащих особо ценные 
документы

А. Адельгужин, 
эксперт по документированию, 

управлению документацией 
и архивному хранению документов, 

г. Алматы

 «
 »

Уважаемые читатели, в рубрике «Составляем документ» мы каждый 
месяц детально разбираем отличительные особенности составления 
и оформления различных видов документов с учётом последних тре-
бований законодательства. В новом номере предлагаем ознакомиться 
с документом августа и проверить, правильно ли вы составляете спи-
сок архивных фондов, содержащих особо ценные документы.

 ПРОМОАНОНС:  Уважаемые 
читатели, в рубрике «Составля-
ем документ» мы каждый месяц 
детально  разбираем  отличи-
тельные особенности составле-
ния  и  оформления  различных 
видов  документов  с  учётом 
последних  требований  зако-
нодательства.  В  новом  номере 
предлагаем ознакомиться с до-
кументом августа и проверить, 
правильно  ли  вы  составляете 
список  архивных  фондов,  со-
держащих  особо  ценные  доку-
менты.

Список архивных фондов  –  учётный  документ,  содержащий  перечень 
официальных наименований хранящихся, выбывших и поступающих архив-
ных фондов в порядке возрастания присвоенных им номеров.
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Как составить список архивных фондов, 
содержащих особо ценные документы

№ Параметры и описание
Первая графа списка служит для учёта количества архивных фондов, которые содержат особо 
ценные дела. Порядковый номер, который проставляют в этой графе, является вспомогатель-
ным и в других учётных документах его не используют. 

Номер архивного фонда
Во второй графе за архивными фондами, которые содержат особо ценные документы, сохраня-
ют номера фондов по общему списку фондов ведомственного (частного) архива организации.

Наименование архивного фонда
Третью графу заполняют по последнему названию архивного фонда.

Номер описи
В четвертой графе указывают номера описей, присвоенные им по листу архивного фонда, в ко-
тором содержатся особо ценные документы.

№
п/п

Номер архивного 
фонда, содержаще-

го особо ценные 
документы

Наименование архив-
ного фонда, содержа-

щего особо ценные 
документы

Номер описи, со-
держащей особо 

ценные доку-
менты

Примеча-
ние

1 2 3 4 5

Список архивных фондов, содержащих особо ценные документы

1

1

2

3

4

2 3 4

Формат A4 (210 Х 297)
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Ã рамотный секретарь: 
оформляем без ошибок 
числительные в документах 
на двух языках

Ш. Әбдіғалиқызы, 
магистр делового администрирования, 

бизнес-тренер, г. Алматы

 «
 »

Правописание имён числительных в официальных документах на го-
сударственном и русском языках различное, поскольку оно подчине-
но грамматике каждого языка. Зачастую при оформлении документа 
на государственном языке грамматика русского языка влияет на пра-
вописание имён числительных. Результат – их неправильное исполь-
зование. Как правильно писать и оформлять числительные и не допус-
кать ошибок, разъяснили в новой статье.

Правописание числительных при техническом оформлении 
документа

При написании номера документа после знака «№» перед числительным 
ставят пробел. Между цифрами пробел недопустим: № 754687213.
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После знака «§» перед числительным ставят пробел: § 12.
При  использовании  знака  «%»  после  числительного  пробел  не  ставят: 

23%.
Вместе с тем, в соответствии с правилами набора, указанными в «Справоч-

нике издателя и автора» А. Э. Мильчина и Л. К. Чельцовой (2003 год), знаки 
«№», «%» и «§» отбивают от цифр на полукегельную.

Не ставят пробел между буквенным обозначением и цифрами, если оно 
имеет значение одного понятия. Но каждое самостоятельное понятие отде-
ляют от другого пробелом и перед буквенным обозначением следующего по-
нятия после числительного с точкой ставят пробел.

Ф.45. Оп.3. Д.68. Л.17. Отпуск (здесь: Ф – фонд, Оп. – опись, Д. – дело, Л. – Лич-
ные дела)

Знаки «№, §, %» и т. д. при нескольких числах, то есть когда они обозначают 
соответствующие понятия во множественном числе, не удваивают и ставят 
только один раз до или после чисел.

№ 1, 2, 3;
20, 30 и 40%

Правописание количественных числительных в казахском 
и русском языках

1. В  казахском и русском языках многозначные целые числа пробелами 
на группы не делят.

35784; 112649; 1584764; 112345678

2. Крупные круглые числа – тысячи, миллионы, миллиарды рекоменду-
ем писать в буквенно-цифровой форме в виде сочетания цифр с сокращён-
ным обозначением.

8 тыс. предприятий, 20 млн. пользователей, 2 млрд. человек
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3. Количественные числительные рекомендуем писать преимущественно 
в цифровой форме без наращивания падежных окончаний.

2 гражданина, 55 лет, 251 трактор

4. При обозначении количества предметов и людей не употребляют слова: 
штук, человек.

10 автомобилей, а не 10 штук автомобилей, 5 программис тов, а не 5 человек про-
граммистов, но пишется: 100 голов скота (птицы)

5.  Сложные  существительные  и  прилагательные,  которые  имеют 
в  своём  составе  числительные,  пишут:  150летие; 80летний; 1000
кило метровый;  25процентный,  (но:  при  небольших  числах  (до  десяти) 
пишут:  двухдневный,  трёхнедельный, четырёхзначный, пятипроцен
тный, восьмик ратный).

В казахском языке написание сложных существительных и при-
лагательных, которые имеют в своём составе числительные, иное, 
без дефиса: 150 жылдық , 80 жылдық , 1000 километрлік. А сло-
ва екі к үндік, үш апталық , төрт мәнді, бес проценттік, сегіз 
еселік в отличие от русского языка пишут раздельно.

6.  Обозначения  денежных  сумм  в  текстах  пишут  в  цифровой  форме 
и дополняют словесной расшифровкой.

Выделить из резерва Правительства 4 358 265 (четыре миллиона 
триста пятьдесят восемь тысяч двести шестьдесят пять) тенге.

В казахском языке количественные числительные, которые обозначают 
сотые цифры, в отличие от русского языка пишут раздельно.

двести – екі жүз, триста – үш жүз, четыреста – төрт жүз и т. д.

7. Денежные выражения в тенге и тиынах пишут полностью, без сокраще-
ний: 400 тенге 50 тиын.
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8. Названия единиц измерения в текстах документов рекомендуют писать 
полностью.

5 тыс. метров, 16 центнеров, 20 млн. тонн, а в приложениях – сокращённо: 5 тыс. м, 
16 ц, 20 млн. т.

Обозначение единиц измерения применяют в тексте после числовых зна-
чений величин на одной строчке. Между цифрой и буквенным обозначением 
единицы измерения оставляйте пробел: 20,5 кг

9.  В  казахском  языке  при  написании  в  тексте  количественных  числи-
тельных  арабскими  цифрами  к  ним  через  дефис  присоединяют  падежные 
окончания с использованием закона сингармонизма (после твёрдых слогов – 
твёрдые окончания, после мягких слогов мягкие окончания).

Ему исполнилось 25 – Ол 25-ке толды
Перерыв с 13 до 14 часов – Үзіліс сағат 13-ден 14-ке дейін

10.  В  русском  языке  существительное  после  дробного  числа  согласу-
ют  с  дробной  его  частью  и  ставят  в  родительном  падеже  единственного 
числа: 28,5 метра; 30,4 секунды.

В казахском языке после дробного числа в зависимости от контекста че-
рез дефис присоединяют падежные окончания.

Прошли 1/5 пути – Жолдың 1/5-н өттік (бестен бірін)

11. В казахском и русском языках правописание различных видов техники 
одинаковое: ЯК-40, ИЛ-18, ГАЗ-53, АН-2 и т. д.

12. В отличие от русского языка в текстах на казахском языке при исполь-
зовании сокращённых единиц измерения к ним через дефис присоединяют 
падежные окончания.

Начертите отрезок длиной около 10 см – Ұзындығы 10 см-ге (он сантиметрге) жуық 
сызық сызыңдар

Прошли больше 20 км – 20 км-ден (жиырма километрден) астам жер жүрдік
Вспахано около 500 га земли – 500 га-ға жуық жер жыртылды (500 гектарға)
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13.  Также  в  текстах  на  казахском  языке  после  знаков  «%»  –  процент 
и «°» – градус через дефис присоединяют падежные окончания (к слову «про-
цент» – мягкие окончания, к слову «градус» – твёрдые окончания).

План выполнен на 90% – Жоспардың 90%-і орындалды (тоқсан проценті)
Январские морозы достигли 40° – Қаңтардың аязы 40°-қа дейін барды 

(қырық градусқа)

14.  Знак  «№»  ставят  перед  номерами  распорядительных,  нормативных 
правовых актов, которые имеют нумерацию и регистрируют в соответству-
ющих журналах: приказов, актов, протоколов, постановлений, распоряжений 
и т. д.

В текстах на государственном и русском языках оформляют одинаково.

Приказ № 15 – Бұйрық № 15, Акт № 3 – Акт № 3

Не ставят знак «№» перед порядковыми номерами таблиц, иллюстраций, 
глав, приложений, страниц.

табл. 1; рис. 2; приложение 5; глава 8; на стр. 88

В текстах на государственном языке, где не ставят знак номера, после по-
рядкового числительного  ставят дефис перед  словами «кесте, сурет, та
рау, қосымша, бет»: 1-кесте, 2-сурет, 5-қосымша, 8-тарау, 88-бетте. А вот 
после порядковых числительных  со  знаками «№» перед  словами «бұйрық, 
акт, хаттама, қаулы, өкім» дефис не  ставят,  потому что  есть  знак  «№»: 
№ 15 бұйрық, № 3 акт, № 14 қаулы, № 45 өкім.

Приложение 1
к постановлению Правительства
Республики Казахстан
от 11 декабря 2021 года № 157

Қазақстан Республикасы Үкiметiнiң
2021 жылғы 11 желтоқсандағы
№ 157 қаулысына 1-қосымша
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Правописание порядковых числительных в казахском и русском языках

Порядковые числительные имеют следующую графическую форму в тек-
сте:

1) буквенную: двадцать пятый – жиырма бесінші. Порядковые чис-
лительные  пишут  со  строчной  буквы  в  словосочетаниях  типа:  Депутаты 
собрались на четвертую сессию второго созыва. – Депутаттар екінші 
шақырылымның төртінші сессиясына жиналды;

2) буквенно-цифровую с наращением падежного окончания, присоеди-
няемого через дефис: 25й, 45й в русском языке.

В казахском языке при использовании арабских цифр суффикс 
порядкового числительного: -ыншы/-інші/-ншы/-нші не используют 
в буквенном выражении, он передаётся через дефис.

25-й дом – 25-үй, 45-й кабинет – 45-кабинет

Часто встречаются ошибки в официально-деловых текстах 
на государственном языке, когда к порядковым числительным через 
дефис присоединяют сокращённую форму суффикса в виде «6-шы» 
или «5-ші». Разве можно сокращать суффикс? В казахском языке 
не употребляют ни в полной, ни в сокращённой форме суффикс 
порядкового числительного, вместо него употребляют дефис «-».

Правила наращения падежного окончания

В русском языке падежное окончание в порядковых числительных, обоз-
наченных арабскими цифрами, должно быть:

1) однобуквенным, если последней букве числительного предшествует 
гласная;

5-й (пятый), 5-я (пятая),
5-е (пятое), 5-й (пятой),
5-м (пятым), 5-м (пятом),
5-е (пятые), 5-х (пятых),
20-м годам (двадцатым)

2) двухбуквенным,  если последней букве числительного предшествует 
согласная: 5-го, 5-му; 30-ми.
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В  казахском  языке  к  порядковым  числительным  падежные  окончания 
не присоединяют, вместо них употребляют дефис: В 20-е годы – 20-жылдары.

В казахском языке, если число написано арабскими цифрами 
и п осле него не ставится дефис, оно является количествен-
ным числительным: в 5-и книгах – 5 кітапта. Если после числа, 
обозначенного арабскими цифрами, стоит дефис и сразу после 
дефиса написано родовое слово, оно является порядковым числи-
тельным: в 5-й книге – 5-кітапта.

В русском языке, если несколько (более двух) порядковых числительных, 
обозначенных арабскими цифрами, идут подряд, падежное окончание нара-
щивают только у последнего.

ученики 5, 7, 9-х классов;
8, 10, 12-й секторы;
40, 50, 60-е годы

А в казахском варианте к порядковым числительным падежные оконча-
ния не присоединяют, они являются несклоняемыми частями речи.

5, 7, 9-сыныптардың оқушылары;
8, 10, 12-секторлар;
40, 50, 60-жылдары

В русском языке, если идут подряд два порядковых числительных, соеди-
нённых союзом, падежное окончание наращивают у каждого.

9-е и 10-е классы;
40-е и 50-е годы;
в 8-й или 9-й класс.
В казахском варианте:
9 және 10-сыныптар;
40 және 50-жылдары;
8 немесе 9-сыныпқа

В  русском  языке,  если  два  порядковых  числительных  написаны  через 
тире, то падежное окончание наращивают только у второго, когда оно оди-
наковое у обоих числительных, и у каждого, когда падежные окончания раз-
ные или когда предшествующие первому порядковому числительному слова 
управляют только им и не относятся ко второму.
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1 2 3 4
   «Контраст» акционерлік қоғамы

(«Контраст» АҚ)

Акционерное общество «Контраст»
(АО «Контраст»)

6 04 06 2017 Қаржылық бөлімге кассир лауазымына қабылданды 2017 жылғы
04 маусымдағы
№ 58-Ж/Қ бұйрық

Принята кассиром в финансовый отдел Приказ от 04 июня 2017 года
№ 58-Л/С 

7 15 11 2021 Еңбек шарты жұмыскердің бастамасы бойынша 
бұзылды, Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 
49-бабының 5) тармақшасы

2021 жылғы
15 қарашадағы
№ 186-Ж/Қ бұйрық

Расторгнут трудовой договор по инициативе ра-
ботника, подпункт 5) статьи 49 Трудового кодекса 
Республики Казахстан

Приказ от 15 ноября 
2021года
 № 186-Л/С

Бас директор қолы И. Смаилов
Генеральный директор подпись
М. О. М. П.

80–90-е годы, (если при обозначении промежутка времени после первой цифры, обо-
значающей год, нет букв, то послеследующая цифра пишется без пробела); конец 80-х – 
90-е годы, в начале 80-х – 90-е годы (после цифры «80» стоит буква «х» после неё ставим 
пробел).

При оформлении промежутка времени в казахском варианте используют соеди-
нительный союз «мен»: 80–90 жылдары, 80-жылдардың аяғы мен 90-жылдары, 
80-жылдардың басы мен 90-жылдары.

В русском языке не требуют наращения падежных окончаний следующие 
порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами: номера то
мов, глав, страниц, иллюстраций, таблиц, приложений и т. п., если родо-
вое слово предшествует им.

в томе 6, в главе 5, на странице 85. Но: в 6-м томе, из 5-й главы, на 85-й странице

В казахском языке цифра всегда употребляется перед словом: 
в томе 6 и в 6-м томе – 6-томда.

Приведём пример записи в трудовой книжке:

Образец внесения записи о расторжении трудового договора
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Каждый подпункт, пункт, а также параграфы, главы, подразделы, разделы 
и части документов нумеруют арабскими цифрами.

Номера подпунктов в пунктах выделяют скобкой: 1), 2), 3), недостаточ-
но  написать  слово  «подпункт»  и  поставить  арабскую  цифру,  необходимо 
ещё поставить скобку, которая указывает на подпункт.

В казахском языке при использовании порядкового числительного со сло-
вом «тармақша» дефис не ставят.

Согласно подпункту 2) статьи 49 Трудового кодекса РК – ҚР Еңбек кодексінің 
49-бабының 2) тармақшасына сәйкес

Использование римских цифр

Столетия, номера конгрессов, съездов и т. п. обозначают римскими циф-
рами.  В  русском  языке  используют  без  наращения  падежного  окончания, 
а  в казахском языке не используют дефис.

ХХ век, ХХV cъезд – ХХ ғасыр, ХХV cъезд

Арабские  цифры  в  сочетании  со  словом  «столетие»  выступают  в  роли 
количественных  числительных:  20 столетий (двадцать столетий) –  
20 ғасыр (жиырма ғасыр), в таком выражении их не используют в значе-
нии порядковых числительных.

В названиях культурных мероприятий, выставок, сборов при использова-
нии римских цифр последующее за ним слово начинают с прописной буквы:

IV Форум
XXVIII Олимпийские игры – XXVIII Олимпиада ойындары
ІІ Всемирный курултай казахов в городе Туркестане – Қазақтардың Түркістан 

қаласындағы ІІ Дүниежүзілік құрылтайы

Даты в официально-деловом стиле

Даты  (годы,  числа месяца)  обозначают  арабскими цифрами. В русском 
языке  их  употребляют  без  наращения  падежного  окончания:  07 июля 
2022 года.

В казахском языке при употреблении порядкового числительного в обоз-
начении года и дня месяца после цифр дефис не используют: 2022 жылғы 
07 шілде.
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При написании даты на государственном языке в начале употреб-
ляют год, день месяца, месяц (2022 жылғы 19 ақпан).

Слова год и годы в официально-деловом тексте пишут полностью.

Визит делегации Республики Казахстан в Республику Польша состоится с 23 по 26 мая 
2022 года. – Қазақстан Республикасы делегациясының сапары Польша Республикасына 
2022 жылғы 23 – 26 мамыр аралығында өтеді.

Программа научно-технического обеспечения инновационных производств на 2023–
2025 годы. – Инновациялық өндірісті ғылыми-техникалық қамтамасыз етудің 2023–2025 
жылдарға арналған бағ дар ламасы.

Но:  в  приложениях  к  постановлениям Правительства  и  распоряжениям 
Премьер-Министра,  а  также  при  библиографической  ссылке  на  норматив-
ные акты слова год и статью могут сократить.

(САПП Республики Казахстан, 2022 г., № 42, ст. 222) – (Қазақстан 
Республикасының ПҮКЖ-ы, 2022 ж., № 42, 222-бап)

Если при написании промежутка времени (даты) в цифровом 
выражениии между цифрами нет буквенного обозначения (2003– 
2005 годы), то пробел между ними не ставят. Не ставят слово год 
(ни в полной, ни в сокращённой форме) при датах в круглых скобках 
и цифровой форме обозначения даты.

Назначенную на 19.09.2021 встречу перенесли на следующий месяц – 2021.19.09 
белгіленген кездесу келесі айға ауыстырылды

Ссылка в тексте

В  текстах  документов  могут  содержаться  ссылки  на  нормативные 
правовые  акты  или  другие  документы.  При  оформлении  на государс-
твенном языке реквизиты ссылки располагайте в следующей последо-
вательности:

1) название документа;
2) год, число, месяц регистрации документа;
3) субъект, издавший нормативный правовой акт (Республика Казахстан, 

Президент, Правительство, Национальный Банк … и т. д.);
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4) № … документа;
5) вид документа (кодекс, закон, постановление, указ, приказ, распоряже-

ние, правила…);
6) указание на конкретное место в документе (глава, статья, пункт, под-

пункт, абзац).

«Салық және бюджетке төленетін басқа да міндетті төлемдер туралы» 2017 жылғы 
25 желтоқсандағы Қазақстан Республикасының № 121-VI Кодексінің (Салық кодексі) 
456-бабына сәйкес …

При оформлении ссылки на русском языке последовательность употреб-
ления реквизитов ссылки иная:

1)  указание  на  конкретное  место  в  документе  (абзац,  подпункт,  пункт, 
статья, глава, часть);

2) вид документа (закон, постановление, указ, правила, приказ);
3) автор документа (Республика Казахстан, Президент, Правительство, ге-

неральный директор и т. д.);
4) дата документа;
5) номер документа;
6) название документа.

В соответствии со статьёй 456 Кодекса Республики Казахстан от 25 декабря 
2017 года № 121-VI «,О налогах и других обязательных платежах в бюджет» (Налоговый 
кодекс)…

Обозначение праздничных дат

В русском языке, если начальное порядковое числительное в названии на-
писано цифрой, то следующее за ним слово пишут со строчной буквы. Поряд-
ковое числительное при этом не имеет наращения.

Новый год – 1–2 января;
Международный женский день – 8 марта

А в казахском языке при написании даты в буквенном выражении дату 
пишут с прописной буквы, а последующее слово со строчной, при написании 
даты в  виде  арабской цифры  следующее  за ним  слово пишут  с  прописной 
буквы.

1–2 Қаңтар – Жаңа жыл;
8 Наурыз – Халықаралық әйелдер күні
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Образец докладной записки

АО «СЕНІМ»
Отдел управления персоналом

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

05 августа 2022 года
г. Алматы

Председателю правления
Турсунбаеву А. А.

О командировании Пернебайқызы Е.

Прошу направить в служебную командировку в г. Нур-Султан в филиал АО «СЕНІМ» главного 
специалиста отдела управления персоналом Пернебайқызы Еркінай с 12 по 16 августа 2022 года 
сроком на 5 календарных дней с целью оказания практической помощи в составлении кварталь-
ного отчёта.

Начальник                                              личная подпись                                                     А. Сайдалина

Оформление крайних дат

Оформление  в  текстах  крайних  дат  в  казахском  и  русском  языках  раз-
личное. В русском языке при использовании предлогов «с» и «по» крайние 
цифры дат входят в систему подсчёта. Например, если в тексте документа на-
писана дата: с 12 августа по 16 августа, в подсчёт включают и «12-е» число 
и «16-е» число, общее количество выходит 5 дней.

В  казахском  языке  этот  промежуточный  период  переводят  с  помощью 
слова «аралығында»: «2022 жылғы 12–16 тамыз аралығында».

В казахском языке имя прилагательное употребляют перед 
существительным, поэтому прилагательное «календарных – 
к үнтізбелік» пишите перед числительным: Настоящее поста-
новление вводится в действие по истечении десяти календарных 
дней после первого официального опубликования. – Осы қаулы 
алғашқы ресми жарияланғанынан кейін к үнтізбелік он к үн өткен 
соң қолданысқа енгізіледі.
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 »

Ó правление проектами 
по методике Scrum: 
идеальный инструмент для 
командной работы

Н. Артонкина, 
начальник отдела организационного 

и документационного обеспечения 
ООО «НФП Бизнес решения», 

г. Москва

Техника командной работы Scrum пользуется большой популяр-
ностью и в век быстрых скоростей особенно актуальна. Её исполь-
зуют на стратегических сессиях, собраниях, в управлении проектами 
компании. В статье разъяснили, как организовать такую работу и дали 
пошаговую инструкцию. Использование методики Scrum научит гра-
мотно делегировать обязанности коллегам, разрабатывать полезные 
дл я развития компании идеи, справляться с потоком задач, включая 
личные, и держать каждую из них под контролем.

Английское слово Scrum хорошо знакомо специалистам в области управ-
ления проектами, причём применительно к разработке программного обес-
печения. А пришёл этот термин из регби и с английского языка его переводят 
как «схватка».



ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАЗАХСТАНЕ / № 8 / 2022 81

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Методы техники Scrum

Суть этого метода в том, что над проектом работают небольшие коман-
ды  специалистов  различного  профиля.  Команда  становится  самоорганизо-
ванной  и  сама  вырабатывает  способы  для  решения  поставленной  задачи 
или достижения какой-либо цели. А поставленную цель (задачу) достигают 
в ходе выполнения спринтов. Он может быть один или их несколько. Таким 
образом,  нет  необходимости  тратить  время  (а  иногда  и  нервные  клетки!) 
на  взаимодействие  между  отделами  (департаментами).  Всех  необходимых 
специалистов уже привлекли в проектную команду. Такой подход к работе 
применяют практически в любой сфере деятельности, а не только в области 
информационных технологий.  Специалисты делятся  своим опытом приме-
нения техники Scrum в решении тех или иных задач. Сразу оговоримся, что 
использовать эту технику не получится применительно к любой ситуации. 
Она полезна для достижения какой-то цели или выполнения крупной зада-
чи. То есть когда достижение цели (выполнение большой задачи) можно рас-
сматривать как проект.

У методики Scrum есть шесть ключевых сущностей:

Story. Под этим термином подразумевают входные данные по цели, ко-
торую нужно достичь. Можно сказать, это история вопроса. Предположим, 
руководство  компании  предложило  идею  –  «придумать  что-то  интересное 
по  случаю юбилея компании». Возможно, руководство высказало дополни-
тельные пожелания, которые также помогут сформулировать описание цели. 
Прозвучало также слово «интересное», то есть традиционное официальное 
мероприятие едва ли понравится руководству. Иными словами, задача пос-
тавлена, но ооочень расплывчато.

Бэклог продукта.  Цель или перечень целей (чего хотим достичь?). 
Формулируется на основе Story. В нашем примере речь идёт о чём-то «инте-
ресном в честь юбилея компании». То есть можно предположить, что руко-
водство хочет каким-то мероприятием отметить юбилей компании. Другими 
словами, бэклог продукта – организация и проведение корпоративного ме-
роприятия.

Спринт («забег»). Цель можно достигнуть одним спринтом («забегом») 
или в несколько спринтов. Каждый такой «забег» может длиться от одной 
недели до месяца (рекомендуемый максимум продолжительности спринта). 
Это одно из важнейших условий. Помните, что краткосрочные спринты про-
ще контролировать и корректировать.

Бэклог спринта. Бэклог спринта отличается от бэклога продукта специ-
ализацией на более узком круге задач. Это список задач, которые надо вы-
полнить в течение одного спринта. Список подзадач формируется на этапе 
планирования конкретного «забега».

1

2

3

4
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Команда спринта.  «Забеги» выполняют команды работников, кото-
рые делятся на три функциональные группы (роли):

 ● Заказчик/Владелец  продукта  –  лидер  команды,  который  несёт  ответс-
твенность перед бизнесом за достижение поставленной цели. Он прини-
мает решения, что необходимо сделать и почему.

 ● Scrum-мастер  –  специалист,  который  отвечает  за  успешную  коммуни-
кацию  внутри  группы.  Его  задача  –  помочь  команде  двигаться  быстрее 
и лучше.

 ● Команда.

Ретроспектива спринта. Под этим термином понимают встречу коман-
ды для группового анализа проделанной работы.  Команда  собирается 
после  каждого  «забега»  и  анализирует,  как  можно  ускорить  работу,  устра-
нить ошибки, которые возникли по ходу работы и т. д. Всё это фиксируется 
на Scrum-доске.

Что такое Scrum-доска

Scrum-доска – это визуальная презентация тех задач, что нужно выпол-
нить для достижения цели. Это многоколоночный список элементов, кото-
рый позволяет команде, включая владельца продукта и Scrum-мастера:

 ● отслеживать  все  задачи,  которые  необходимо  выполнить,  работая  над 
целью;

 ● контролировать процесс работы; наблюдать за работниками и грамотно 
распределять между ними задачи;

 ● проводить аналитические совещания.

Использовать  Scrum-доску  можно  как  при  очном  обсуждении  вопросов 
(рис. 1), так и в дистанционном формате (рис. 2). Есть ряд инструментов, ко-
торые позволяют вести Scrum-доску в режиме онлайн.

Рисунок 1. Scrumдоска при очном 
обсуждении вопросов

Рисунок 2. Scrumдоска при обсуждении 
вопросов в дистанционном формате

5

6
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Есть некоторые различия в наборе инструментов, необходимых для рабо-
ты со Scrum-доской в зависимости от способа обсуждения (таблица):

 ● Маркерная доска
 ● Цветные  карточки  для  идей  (полоски 
из цветной бумаги)

 ● Маркеры
 ● Цветные стикеры/наклейки
 ● Липкий спрей/малярная лента/кнопки

 ● Отдельный компьютер/ноутбук у каж-
дого участника

 ● Веб-камера
 ● Гарнитура
 ● Интернет
 ● Общая  онлайн-доска  в  сервисах  Miro 
или Trello

ОЧ НО Е ОБ С У Ж Д Е Н И Е Д ИС ТАН Ц ИО Н НО Е ОБ С У Ж Д Е Н И Е

Scrum-доску делят на несколько блоков. Рассмотрим пять наиболее рас-
пространённых блоков (их может быть как больше, так и меньше).

1. Бэклог продукта. Какая цель? Чего хотим достичь?
2. Сделать. Цель (бэклог продукта) разбивают на части. На конкретные 

подзадачи, которые команде надо выполнить.
3. В работе.  Это те подзадачи,  которые уже раздали исполнителям. Эту 

работу надо сделать в определённый период, за её выполнение отвечает кон-
кретный исполнитель. Владелец продукта команды отслеживает продолжи-
тельность нахождения карточек в колонке «Делается», а Scrum-мастер кон-
тролирует корректное отображение информации на Scrum-доске (например 
своевременное перемещение карточек между колонками).

4. Сделано. Те подзадачи, которые уже выполнили.
5. Проверяется. Уже выполненные задачи, но нуждающиеся в дополни-

тельной проверке.

Как правильно пользоваться Scrum-доской
Работа над списком подзадач состоит из шести ключевых этапов:
Разделение бэклога продукта на подзадачи.
Анализ подзадач бэклога продукта с точки зрения их реализации в ходе 

предстоящего «забега». Из них формируют бэклог спринта. Устанавливают 
его длительность.

Запись подзадач на карточки (для каждой подзадачи отдельная карточ-
ка). Затем по каждой подзадаче определяют исполнителя.

Контроль за перемещением подзадач из колонки «Сделать» в колонку 
«В работе», затем из колонки «В работе» в колонку «Сделано». В ходе сприн-
та специалисты команды «разбирают» карточки с задачами и перемещают 
их в колонку «В работе». Это отслеживает Scrum-мастер.

Выполнение всех запланированных для спринта подзадач. Чем боль-
ше карточек из колонки «Сделать» по итогу попадут в колонку «Сделано», 
тем успешнее выполнен спринт.

ЭТАП 1

ЭТАП 2

ЭТАП 3

ЭТАП 4

ЭТАП 5
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Анализ выполненной работы в ходе спринта. Владелец продукта оце-
нивает эффективность работы, анализирует, на каких этапах возникли слож-
ности, с чем они связаны и как их можно решить в ближайшем «забеге».

Что касается периодичности встреч команды, то это могут быть как еже-
дневные 15-минутные,  так и более редкие,  к примеру,  один раз  в  три дня. 
Все зависит от продолжительности спринта и сложности выполняемых под-
задач.

Пошаговая инструкция по методике Scrum

Создайте бэклога продукта. На Scrum-доске в колонке «Бэклог продук-
та» зафиксируйте цели. Их может быть несколько, а может быть одна.

Разделите бэклог на подзадачи.  Раздайте  участникам  совещания  (ко-
манде) бумажные карточки. Каждый из них напишет на отдельной карточке 
идею (подзадачу), которая, по его мнению, поможет достичь поставленной 
цели.  Затем  участники  встречи  озвучивают  свои  идеи.  Каждую  карточку 
с идеей смотрит Владелец продукта и принимает её или нет. Карточки с при-
нятыми идеями оставьте на Scrum-доске в колонке бэклог продукта.

Сформируйте команду специалистов  из  необходимых  подразделений 
компании, которые будут работать над подзадачами.

Создайте бэклог спринта.  Определите,  какие  из  подзадач  включите 
в конкретный спринт и какой продолжительности.

Определите исполнителей по каждой из подзадач.  Для  реализации 
каждой  идеи  обязательно  определите  исполнителя  и  установите  срок  её 
выполнения.  Задача  Scrum-мастера фиксировать  (отслеживать)  изменения 
по каждой подзадаче на доске Scrum.

Подведите итоги спринта. По окончании спринта соберите всю команду 
и подведите итоги, что удалось сделать, а что – нет.

Как вы убедились, методика Scrum проста, но эффективна там, где 
нужна командная работа. Этим во многом и объясняется её популяр-
ность. В числе очевидных преимуществ – чёткое структурирование 
любых сложных задач, разграничение функций, возможность увидеть 
результат в развитии и, что немаловажно, свобода выбора. Техника 
позволяет не только выполнять сложные задания в течение корот-
кого промежутка времени, но мотивирует и сплачивает коллектив. 
Если вы хотите уйти от стандартных моделей работы, освойте Scrum.  
Результат вам понравится.

ШАГ 1

ШАГ 2

ШАГ 3

ШАГ 4

ШАГ 5

ШАГ 6

ЭТАП 6
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Ê ак помощнику 
руководителя 
научиться управлять 
собой: пять функций 
самоменеджмента

 «
 »

К сожалению, нас нигде не учат управлять собой, и часто мы пус-
каем свою жизнь на самотек. Но если мы сами не управляем своей 
жизнью, то ею управляет кто-то другой. В статье узнаете, как помогает 
управлять собой, своим временем и отношениями с людьми самоме-
неджмент. Научитесь управлять качеством жизни, что особенно акту-
ально в нынешних непростых обстоятельствах.

Зачем уметь управлять собой 

Мы сейчас живём в постнормальное время (PNT) – это концепция, разра-
ботанная Зиауддином Сардаром. Писатель описывает настоящее как «пост-
нормальные времена» «в промежуточный период, когда  старые ортодоксы 
умирают, новые ещё не родились, и очень немногие вещи, кажется, имеют 
смысл». Этот переходный период, который следует за обычной жизнью, к ко-
торой мы привыкли. Он отличается высоким уровнем нестабильности, неп-
редсказуемости и общего хаоса.
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Мы живём в состоянии тревоги и стресса. А стресс – это общая ре-
акция организма и нервной системы на несоответствие между наши-
ми ожиданиями и реальностью. Если мы не можем изменить внешние 
обстоятельства, нужно научиться управлять собой так, чтобы быстро 
адаптироваться к новым ситуациям.

В постнормальные времена побеждают не  самые  сильные и даже 
не самые умные, а самые гибкие. А вот с гибкостью у многих пробле-
мы. С детства нас приучали быть послушными и «делать то, что тебе 
говорят» – тогда было меньше проблем дома и в школе. К сожалению, 
потом такое поведение входит в привычку. Так одновременно отбива-
ется охота делать то, что хочешь, и то, что должен. Потом, уже на ра-
боте, вы также ждёте указаний и дела ете то, что должны, без особого 
желания. И если что-то не получается, то виноваты в этом обстоятель-
ства и все вокруг. Однако сейчас каждый отвечает сам за себя. Работо-
датели предпочитают брать с рынка готовых специалис тов, у которых 
сильная самомотивация на собственное развитие и высокий уровень 
эмоционального интеллекта. Если вы хотите быть успешными в буду-
щем, то придётся взять на себя ответственность за свою жизнь и стать 
боссом самому себе.

Функции самоменеджмента: как их реализовать 

Самоменеджмент, как и классический менеджмент, включает в себя 
пять основных функций:

1) планирование;
2) организацию;
3) координацию;
4) мотивацию и развитие;
5) контроль.
Если классический менеджмент – это система управления органи-

зацией, то самоменеджмент – это также управление, но только собой, 
своими ресурсами и взаимодействием с окружающими. Он необходим 
и для того, чтобы работать в команде, развивать свой талант, мечтать 
и  строить  собственную  карьерную  стратегию.  А  в  конечном итоге  – 
управлять качеством своей жизни и получать удовольствие от этого 
процесса. Чтобы понять, как реализовать эти функции, начните с воп-
росов к самим себе.

ВОПРОС 
ЧИТАТЕЛЯ

СМОТРИТЕ 
ПОЛНЫЙ 

ОТВЕТ 
В ЭЛЕКТРОННОЙ 

СИСТЕМЕ

Памятка для кадровика: 
документы, которые обя-
зательно нужно утвер-
ждать   

Утверждение докумен-
та – это один из спосо-
бов его удостоверения, 
придание документу юри-
дической силы, а также 
подтвер ждение его подлин-
ности. Утверждению под-
лежат не все документы, 
а только документы, кото-
рые подписывают состави-
тели (руководители струк-
турных подразделений 
по направлениям их работы, 
члены комиссий), утвер-
ждаются первым руково-
дителем или документом 
(постановлением, реше-
нием, приказом) для при-
дания им юридического 
значения.

ACTUALIS:
КАДРОВОЕ ДЕЛО

www.vip-kadry.mcfr.kzwww.vip-kadry.mcfr.kz

ВОПРОС 
ЧИТАТЕЛЯ

http://www.vip-kadry.mcfr.kz/
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Вопросы к себе по пяти функциям самоменеджмента
Чтобы понять, как реализовать функции самомененджмента, начните с вопросов к самим 

себе.

Планирование. Спросите себя: «В каком направлении я буду развивать свой 
профессионализм?».  Важно  определить  свои  ценности и миссию.  Тогда можно 
поставить мотивирующую цель, определить сроки и критерии её дос тижения.

Организация. Ответьте на вопрос: «Как мне организовать свою жизнь, что-
бы достигать целей и иметь достаточно сил на их реализацию?». Это те ресур-
сы, которыми вы обладаете: время, знания, финансы, контакты с людьми.

Координирование. Задайте себе вопрос: «Где и с кем?». Это правильно выс-
троенное  взаимодействие  с  окружающими,  чтобы  получать  от  них  необходи-
мую поддержку и обратную связь. 

Мотивация и развитие. Спросите себя: «Зачем мне это надо? Ради чего боль-
шего я хожу на работу? Чему мне надо научиться, чтобы достигнуть своей цели».

Контроль.  Спросите  себя:  «Как я пойму, что достиг цели?»,  «Что могу сде-
лать каждый день, чтобы хоть на чуть-чуть приблизиться к своей цели?». Здесь 
работает система маленьких ежедневных шагов.

Пример реализации функций самоменеджмента
Когда ответите себе на вопросы, поймёте, чему нужно учиться, и начнёте брать инициати-

ву на себя в различных вопросах, которые помогут развивать нужные качества, и двигаться 
вперёд.

Например, вы хотите стать классным помощником руководителя, а потом вырасти до ру-
ководителя проектов в компании. Это план на два года. Для вас это важно, так вы сможете 
раскрыть свой потенциал – будете координировать деятельность и выстраивать коммуни-
кацию между подразделениями. Поэтому уже сейчас вам нужно научиться качественно вза-
имодействовать с коллегами, вести графики выполнения работ с помощью диаграммы Ганта 
и отчитываться по задачам, например в Trello.

Вы  должны  узнать,  какие  современные  инструменты  исполь-
зуют  для  решения  тех  или  иных  проектных  задач,  изучить  их 
и  по возможности внедрить. Также вам нужно наладить связи внут-
ри  компании и начать  включаться  в  текущие проекты. Изучите, 
какими навыками должен обладать руководитель проектов – по-
общайтесь с таким человеком.

Проанализируйте ваши сильные стороны – как они могут спо-
собствовать достижению цели? Продолжайте их развивать и ис-
пользовать на все 100 %. Выявите зоны роста – какие компетенции 
усилить, какие знания получить? Расставьте приоритеты.

Вы  должны  узнать,  какие  современные  инструменты  исполь-
зуют  для  решения  тех  или  иных  проектных  задач,  изучить  их 
и  по возможности внедрить. Также вам нужно наладить связи внут-
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Обязательно отслеживайте движение к своей цели: что сделали, 
в какие сроки, каким будет следующий шаг. С учётом особенностей 
нашего времени важно внимательно следить за ситуацией в компа-
нии, понимать стратегию развития и оценивать возможные риски.

Как начать управлять собой

Мн огие люди знают, зачем нужен самоменеджмент, понимают его функ-
ции, но останавливаются на полпути – эффективно управлять собой не мо-
гут. Почему? Они понимают, что надо делать, но не понимают, с чего начать. 
А начинать нужно с самого себя.

Создайте себе прочный психологический фундамент. Сюда входят на-
вык управления своими эмоциями – без подавления, понимание своих пот-
ребностей,  креативность и  осознанность.  Развить  эти навыки помогут два 
инструмента – самоанализ и самоконтроль.

Самоконтроль без самоанализа невозможен.

Научитесь правильно реагировать на внешние обстоятельства и иметь 
достаточно  силы  воли,  чтобы  продолжать  фокусироваться  на  своих 
целях.  Наблюдайте  за  собой  и  своими  реакциями  на  какие-то  события  – 
со временем вы перестанете молниеносно реагировать, начнёте понимать 
причины  своих  негативных  эмоций.  Тогда  вы  поймёте,  что  причина 
негативной ситуации не в человеке, на которого вы обиделись, а в вас. Как 
это  работает?  Задайте  себе  пять  вопросов  «Почему?».  Как  это  сделать  – 
покажем на примере.

Вы разозлились и обиделись на руководителя. Спросите себя:
1. Почему я обиделась(-ся)? – Он не заметил мой титанический труд и не похвалил.
2. Почему это так важно для меня? – Я боюсь, что он вообще меня не ценит.
3. Почему я этого боюсь? – Если не ценит, то не повысит зарплату или уволит.
4. Почему я думаю, что не ценит? – Он меня не хвалит, и я не понимаю, как он оценивает 

мою работу и боюсь не соответствовать.
5. Почему могу не соответствовать? – Боюсь, что он ожидает от меня чего-то, чего 

я не умею.
Тогда это вопрос уже не к руководителю, а к вам. Вместо того чтобы обижаться, попро-

сите у шефа обратную связь и выясните критерии оценки работы.

Когда получаете информацию   о  себе, включайте самоконтроль. Исполь-
зуйте паузу между стимулом – неприятным замечанием – и реакцией. Если 
вас  что-то  задело,  то  не  реагируйте  сразу,  а  возьмите  минуту  на  размыш-
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ление.  Ответьте  не  эмоционально,  а  продуманно,  с  учётом  последствий. 
Этот  навык  можно  натренировать.  Думаете,  вас  назовут  «тормозом»?  Нет, 
проверено, вас назовут ответственным человеком.

Введите полезные привычки и ритуалы.  Чтобы  контролировать 
своё эмоциональное состояние, нужно много позитивной энергии. Поддер-
живать высокий уровень позитивной энергии помогут полезные привычки 
и ритуалы.

 ● Спорт, прогулки
 ● Правильное питание, режим сна
 ● Музыка, танцы
 ● Медитации, йога

 ● Утром улыбнитесь новому дню
 ● Запланируйте что-то приятное на день
 ● Выпейте кофе с кардамоном из особой 
чашки

 ● Сделайте одно важное дело

ПОЛ Е З Н ЫЕ П РИ ВЫЧ К И ПОЛ Е З Н ЫЕ РИ Т УА Л Ы

Днём следите, как соблюдаете баланс важных и срочных дел. Обязатель-
но найдите время на обед и небольшие перерывы между работой. В конце 
рабочего дня подведите итоги и составьте план на следующий день. Вспом-
ните все события за день – негативные и приятные. Постепенно увеличи-
вайте количество приятных событий – создавайте новые. Вспомните, что 
из обычных вещей доставляет вам удовольствие, и начинайте с них плани-
рование недели. Выделите в расписании время на  себя – на  спорт, пение, 
чтение, встречи с друзьями. Поверьте, это наполнит вашу жизнь позитив-
ной энергией.

Управлять собой гораздо труднее, чем другими людьми. Когда на-
учитесь этому, у вас появится достаточно жизненной силы: вы перес
танете тратить время на пустяки, начнёте двигаться по собствен-
ной траектории и достигать поставленных целей.
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Ê ак научиться говорить 
«нет»: шесть проверенных 
способов

А. Верещагина, 
доктор психологических наук, 

доцент Западного филиала РАНХиГС, 
практикующий психолог, 

г. Калининград

 «
 »

Что толкает людей на конформизм и соглашательство? Чаще всего – 
страх потерять чьё - то расположение, разрушить отношения, обидеть 
или прослыть эгоистом. Вам кажется, что ваш отказ изменит отноше-
ние к вам на отрицательное: начнут недолюбливать, игнорировать 
и  т. д. И человек решает быть «милым и удобным». Следствием этого 
становится приоритет чужих задач или бессмысленная потеря времени 
и сил, а может, и денег. В новой статье разберём эту проблему, подска-
жем приёмы, которые научат говорить «нет».

ПРОМОАНОНС: Что толкает лю-
дей на конформизм и соглашатель-
ство? Чаще всего – страх потерять 
чьё - то  расположение,  разрушить 
отношения, обидеть или прослыть 
эгоистом.  Вам  кажется,  что  ваш 
отказ  изменит  отношение  к  вам 
на  отрицательное:  начнут  недо-
любливать,  игнорировать  и  т. д. 
И  человек  решает  быть  «милым 
и удобным». Следствием этого ста-
новится  приоритет  чужих  задач 
или бессмысленная потеря време-
ни и сил, а может, и денег. В новой 
статье разберём эту проблему, под-
скажем  приёмы,  которые  научат 
говорить «нет».

Согласиться или отказать

Что вам легче сделать – согласиться или отказать? Неумение отказывать 
очень осложняет жизнь. И неважно, о чем идёт речь – о личных отношениях 
или общении с коллегами. Постепенно вы начинаете понимать, что окру-
жающие  «садятся  вам  на  голову»,  ваши  потребности  и желания  в  расчёт 
не берут и вы становитесь очень удобным для других, но совсем неудобным 
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д ля  себя.  Каждый  раз  соглашаясь  на  чужие  предложения,  вы  чувствуете 
злость: на себя, на людей, на обстоятельства. Вы тратите своё время и силы 
в расчёте на чужое одобрение и возможность быть «своим» в какой-то ком-
пании,  но  раз  за  разом  чувствуете  разочарование  и  задаёте  себе  вопрос: 
«А почему, когда прошу я, мне не идут навстречу?».  Чтобы  изменить  эти 
обстоятельства, не увязнуть в ненужных обязательствах, нужно научиться 
говорить твёрдое «нет».

Шесть способов сказать твёрдое «нет»

Учитесь у других. В вашем восприятии ваш отказ – это ужас, конфликт, 
обида на вас, непонимание, и… продолжите сами, что ещё. Это не иллюзия, 
ваша память бережно хранит несколько таких «ужасных» историй. А теперь 
припомните,  сколько раз  вы  сами получали отказ  в прошедшие несколько 
дней? Несколько раз, как минимум. И вы с лёгкостью забывали такие отказы. 
Вы не были обижены, возмущены, вы не вышли из себя от негодования. Ваша 
жизнь не изменилась.

Сосредоточьте своё внимание на том, как легко отказывают другие люди. 
И необязательно вам. Обращайте своё внимание на то, что произнесённое 
«нет» не вызвало никаких проблем. Вы удивитесь, насколько это обыден-
ная картина, обычная ситуация. И начинайте практиковать своё «нет», когда 
наступит ваш черёд и будет подходящая ситуация. Вы можете начать прак-
тиковаться в менее травматичных для вас отношениях – в магазине, когда 
вам принесли не совсем то, что вы просили, в кафе, когда вы отказываетесь 
пересесть на место менее удобное для вас и т. д.

Возьмите время на размышление. Не торопитесь с ответом. Если вдруг 
вам показалось, что на вас давят, вынуждая вас согласиться, ослабьте давле-
ние, взяв паузу. Вы успокоитесь, справитесь с эмоциями, подумаете, сформу-
лируете аргументы, сможете без спешки оценить реальность. И только потом 
дать  ответ.  Этот  способ научит  вас  контролировать  ситуацию,  не  отдавать 
«бразды правления» в чужие руки. Как следствие – ослабеет желание угож-
дать окружающим.

Можно использовать фразы-«помощники». Их нужно говорить не воп-
росительно, а утвердительно:

 ● Мне нужно подумать. Я дам знать попозже.
 ● Я перезвоню вам через пару минут.
 ● Мне нужно посоветоваться с мужем (партнёром).

Пользуйтесь своими правилами.  Это  позволит  аргументировать  свой 
отказ, сохраняя достоинство. Вы можете отказать, сославшись на свои пра-
вила. Например, правила «не давать взаймы» или «проводить выходные 
с семьёй». Правила не звучат как личный отказ, поэтому принимаются бла-
госклонно. А наличие правил у человека характеризует его как серьёзного 

11 СПОСОБ

22 СПОСОБ

33 СПОСОБ
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и уверенного в себе. Будьте готовы к тому, что особо настойчивые просители 
начнут искать «исключения» из правил. Например, намекая на «особый» слу-
чай или специфику «ваших отношений». Как отказать тем, кто не принимает 
ваш отказ?

Метод «заезженной пластинки».  В  разных  вариациях  повторяйте,  что 
вы не можете ничем помочь. При этом не реагируйте на новые обстоятель-
ства, факты, которые будут приводить, чтобы усилить давление на вас. Зву-
чите как «одна нота» – не выше, не ниже, ни громче, ни тише. Спокойно пов-
торяйте одно и тоже – «нет» в разных вариациях. Главное, не позволяйте 
втянуть  себя  в  спор или переговоры. Правда,  этот  способ имеет  ограниче-
ния – близкие отношения.

Ссылка на другие обязательства. Вы не отказываете напрямую, но об-
стоятельства  не  позволяют  вам  взять  на  себя  лишние  обязательства.  При 
этом вы остаётесь таким же хорошим и отзывчивым человеком. Как же я могу 
согласиться с тобой, если я уже пообещал другим?

Торгуйтесь. Этим способом вы можете отстоять свои границы или пойти 
на компромисс. Я помогу тебе – ты помоги мне. Не могу остаться на работе 
до 21:00, но до 19:00 поработаю. Этот инструмент используйте в ситуациях, 
когда вы действительно не хотите отказывать. Но ваше право – изменить ус-
ловия. Вы вправе сделать встречное предложение («У меня не хватает опы-
та, но я знаю, кто сможет вам помочь»).

Все эти способы нужно постоянно практиковать, не обесценивая 
даже не слишком удачные попытки отстоять свою позицию. С опытом 
это будет получаться всё лучше.

44 СПОСОБ

5 СПОСОБ

66 СПОСОБ
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Ò ест: Бережёте ли вы 
время?

А. Верещагина, 
доктор психологических наук, 

доцент Западного филиала РАНХиГС, 
практикующий психолог, 

г. Калининград

Многие из нас живут в режиме жёсткого цейтнота: не хватает вре-
мени, чтобы встретиться с друзьями, заняться спортом, уделить 
внимание близким. При этом находится время, чтобы «зависнуть» 
на  несколько часов у компьютера или телевизора. А вы дорожите сво-
им временем? Пройдите тест и узнайте, бережёте ли вы время.

П Р О М О А Н О Н С : 
Пройдите  тест  и  уз-
найте,  бережёте ли вы 
время.

1. На деловые или дружеские встречи вы приходите вовремя?
а) безусловно – 3;
б) иногда, бывает, опаздываю – 1;
в) если и опаздываю, то в очень редких случаях – 2.

2. Вам больше по душе работа, срок сдачи которой чётко определён?
а) мне не нравится, когда я ограничен строгими временными рамками – 1;
б) да, так можно лучше планировать своё время – 3;
в) в целом без разницы – 2.

3. Какой вид отдыха вы предпочитаете?
а) активный – 3;
б) мягкий диван, компьютер и телевизор – 1;
в) по-разному, в зависимости от настроения – 2.
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4. Вы всегда стараетесь быть последовательными в своих дей-
ствиях?

а) да, разумеется – 3;
б) скорее да, чем нет – 2;
в) у меня это получается не всегда – 1.

5. В социальных сетях вы частый гость?
а) да – 1;
б) бываю там, но нечасто – 2;
в) нет, социальные сети меня не привлекают – 3.

6. Часто ли вы теряете нужные вещи дома или на рабочем месте?
а) да, часто – 1;
б) иногда подобное происходит – 2;
в) крайне редко – 3.

7. Любите ли вы помечтать?
а) иногда – 2;
б) нет, это не про меня – 3;
в) да, это приятное времяпрепровождение – 1.

8. Вы готовы отложить все дела, чтобы не пропустить интересную пе-
редачу?

а) вполне – 1;
б) возможно, если дела несрочные – 2;
в) нет – 3.

9. Следуете ли вы правилу: «Не откладывай на завтра то, что можно 
сделать сегодня»?

а) во всех случаях стремлюсь его придерживаться – 3;
б) чаще да, чем нет – 2;
в) далеко не всегда – 1.

10. Много ли времени вы тратите на компьютерные игры?
а) у меня нет привычки подолгу сидеть за монитором – 2;
б) могу находиться за компьютером не один час – 1;
в) совсем не играю – 3.

Суммируйте баллы и ознакомьтесь с выводами.

10–16 баллов. Человек научился многому, но только не поворачивать вре-
мя вспять. Старайтесь относиться к драгоценным минутам с большим почте-
нием. Вспомните слова мудреца: «Каждый наш день следует воспринимать 
как маленькую жизнь!».
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17–23 балла. Вы понимаете, что объять необъятное невозможно, и в це-
лом умеете просчитывать, на что стоит тратить время и силы, а на что нет. 
И  всё же  старайтесь привносить в  свою жизнь что-то новое, меняя иногда 
привычный распорядок дня.

24–30 баллов. Вы, скорее всего, дорожите временем и не забываете, что 
даже о секундах не стоит думать свысока. Но, чтобы ваш организм после на-
сыщенного дня успел отдохнуть и восстановиться, обязательно начните ос-
ваивать расслабляющие упражнения.

Уважаемые читатели, предлагаем вам принять непосредственное 
участие в формировании тем рубрики «Профессиональная размин
ка». Присылайте ваши идеи и пожелания по адресу: 050009, г. Алматы, 
у л. Шевченко, 165б/72г, уг. ул. Радостовца, офис 712 или по электронной 
п очте: kadry.otk2 @ mcfr.kz, head.kadry @ mcfr.kz, с обязательным указа
нием рубрики.

ЭЛЕКТРОННАЯ СИСТЕМА 
«ACTUALIS: Кадровое дело»

Подписку можно оформить 
по тел.: 8 (727) 323-62-12/13/29 (вн. 137) 

или по e-maіl: callcentr@mcfr.kz

БЕСПЛАТНЫЙ 
ДЕМО-ДОСТУП 
можно получить 

на сайте 
www.vip-kadry.mcfr.kz

Успей 
получить 
подписку 

на специальных 
условиях

В ЭС «ACTUALIS: КАДРОВОЕ ДЕЛО» 
вся информация содержится на двух языках: 
государственном и русском.

ЭС «ACTUALIS: КАДРОВОЕ ДЕЛО» – ЭТО:
  информатор и помощник при подготовке любой 
  кадровой документации; 
 разъяснения экспертов по различным ситуациям;
 шаблоны и примеры документов, необходимых 
  для организации кадровой деятельности;
 постоянно обновляемая нормативная база;
 возможность  своевременно  получать  ответы 
  на вопросы от экспертов в этой области.

ЭС «ACTUALIS: КАДРОВОЕ ДЕЛО» – это  ежедневно  обновляемая,  многофунк-
циональная справочно-экспертная система, не имеющая аналогов на рынке, пред-
назначенная для оказания комплексной информационно-правовой помощи работ-
никам кадровых служб, специалистам по охране труда, делопроизводителям, доступ 
к которой осуществляется через Интернет в онлайн-режиме 24 часа в сутки.

БЕСПЛАТНЫЙ 
ДЕМО-ДОСТУП 
можно получить 

на сайте 
www.vip-kadry.mcfr.kz
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Уважаемые специалисты по делопроизводству, 
архивному делу и кадровой работе!

Становитесь нашими авторами уже сегодня!

Цифровое  издательство  ТОО  «МЦФЭР–Казахстан»  («Международный  центр  финансово-
экономического развития – Казахстан») приглашает вас к сотрудничеству. Если у вас есть 
практический опыт в сферах:
•  управления персоналом;
•  ведения архивного дела;
•  делопроизводства на казахском и русском языках;
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•  трудовых отношений и т. д.
и вы можете поделиться им, то мы будем рады публиковать ваши авторские мате риалы 
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✓  название статьи;
✓  телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты автора.
3.  Объём  статьи  не  должен  превышать  9  страниц  формата  А4,  шрифт  –  Times  New 

Roman, размер шрифта – 12, межстрочный интервал – 1,5.
4.  Электронный  вариант  статьи  должен  быть  набран  в  текстовом  редакторе  Word 

и  направлен по e-mail.
5. Представление в редакцию работ, опубликованных в других изданиях или взятых 

с интернет-сайтов, не допускается.

Правила оформления статей

Уважаемые специалисты по делопроизводству, 
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