
Сабақ тақырыбы/Тема 
урока: 

Түйіндеме. Өтініш. Өмірбаян.

Сабақтың мақсаты/ Цель урока:
Білімділік/Образовательная: Оқушыларға 

түйіндеме, өтініш түрлері, өмірбаян  туралы түсінік 
беру. Оларды жазуды жалпы тəртібімен таныстыру, 

септік жалғауларды қайталау. ()



Түйіндеме(Резюме)
⦿ белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, 
кəсіптік шеберлігі, біліктілігі, икемділігі жайлы нақты, 
қысқа мəлімет беретін іс қағазының бір түрі.(Резюме 
является распространенным документом при приеме на 
работу. Особенностью резюме является содержанием 
сведений об образований и трудовой деятельности в 
обратном хронологическом порядке. В графе 
(дополнительные сведения) может быть указана любая 
информация, знание иностранных языков, наличие 
печатных трудов, профессиональные навыки по другой 
специальности).





Өтініш (Заявление)
⦿ мекеме басшының атына 

жазылып, белгілі бір тілек-
өтінішті білдіретін құжат.

⦿ Өтініштің деректемесі:
⦿ Адресат;
⦿ Құжаттың аты;
⦿ Мəтін;
⦿ Өтініш иесінің қолы;
⦿ Күні.
⦿ Өтініштің түрлері:
⦿ Жұмысқа қабалдау туралы;
⦿ Жұмыстан босату туралы;
⦿ Басқа қызметке ауысу;
⦿ Демалыс туралы.

⦿ это официальное сообщение в письменной (иногда в 
устной) форме. Оно содержитчаще всего 
предложение, жалобу или просьбу какого-либо 
человека, адресованные или организации, или 
должностному лицу.

⦿ Заявление включает:
⦿ Наименование адресата, которому направляется 

заявление;
⦿ Ф.И.О. должность или адрес автора заявления;
⦿ Наименование документа;
⦿ Точное изложение просьбы, предложения;
⦿ Опись прилагаемых к заявлению документов;
⦿ Подпись, дата.
⦿ Заявление оформляет за определенным образцом, и 

адресована она определенному официальному лицу 
или учреждению или организации. В ней может 
отражаться выражаться просьба о принятии на 
работу, предоставить отпуск, зачесть к учебному 
заведению и т.д.

⦿ В зависимости от того, кто его подал, заявление 
бывают личными (пишутся от руки в одном 
экземпляре) и служебным (от организаций и 
учреждений, которые, как правило, пишутся на 
готовых бланках).



Өмірбаян
⦿ автор өзінің өміріне қатысты мəліметтерді 
хронологиялық тəртіппен құрастыратын құжат.

⦿ Өмірбаянның деректемесі:
⦿ -құжаттың аты;
⦿ - автордың аты-жөні, тегі;
⦿ -туған күні, айы, жылы, туған жері;
⦿ - ата-анасы туралы мəлімет (АЖТ, жұмыс орны);
⦿ - білімі жəне арнайы білімі, мамандығы туралы мəлімет;
⦿ - атқарған қызмет түрлері;
⦿ - соңғы жұмыс орны мен қызметі;
⦿ - қошеметтеу белгілері жəне наградалары;
⦿ - қоғамдық жұмыстарға қатысуы;
⦿ - отбасы жағдайы жəне құрамы;
⦿ - мекен жайы;
⦿ - жазылған күні, айы, жылы; жеке қолы.



Сөздік.

⦿ Түйіндеме – резюме
⦿ Өтініш – заявление

⦿ Өмірбаян – автобиография
⦿ Басшылық – руководство

⦿ Мөр – печать
⦿ Мөртабан – штамп

⦿ Тағайындау – назначить
⦿ Қабылдау- принять
⦿ Лауазым - должность 



1-тур. «Кім жылдам?» 
⦿ Мақсаты: Өтінішті дұрыс жəне жылдам  
құрастыру.

⦿ Бірінші команда – Жұмысқа орналасу 
туралы.

⦿ Екінші команда – Жұмыстан босату туралы.



Директору ТОО «Абая»
Иванову И.Н.

от Омаровой А.Н.

Заявление
 

Прошу Вас принять 
меня на работу в качестве 
повара.

 
 

Роспись
Дата

Директору ТОО «Абая»
Иванову И.Н.

от Омаровой А.Н.
 
 
 

 Заявление
 

Прошу Вас уволить 
меня с работы по 
собственному желанию.

Роспись
дата



2- тур. Өмірбаян жазу
⦿ Мақсаты: Бірігіп жұмыс істеуге тəрбиелеу, 
іздену жұмысына дағдыландыру.

⦿ Команда құрамына «Қазмұнайгаз» 
фирмасының президенті Марат Ержанұлы 
«Егемен Қазақстан» газетінің тілшісі Сағатова 
Жанар Маратқызымен сұхбат.

⦿ Команданың əрбір қатысушысының дəптерінде 
өмірбаян болу керектігіне, команда капитаны 
жауапты.



3-тур. Мына сөз тіркестерінің аудармасын 
дұрыс тауып, баламасын көрсетіңдер. 
(Найдите правильный перевод следующих 

словосочетаний, укажите эквивалент).



4-тур. «Бəйге».

⦿ Сұрақ-жауап: 
1. Кеңселік іс қағаздарының түрлерін атаңдар. 
2. Өмірбаян қандай құжат? 
3. Ол қандай жағдайда, нешінші жақта жазылады? 
4. Өмірбаянда қандай мəліметтер жазылады? 
5. Өтініш кімнің атынан жазылады? 
6. Қандай жағдайларда жазылады? 
7. Өтініштің құрылымы қандай? 
8. Өтініш бойынша не шығарады? 



Рефлексия.

⦿ Осы тақырып бойынша қандай білім 
алдың? (Какие знания получил по 
данной теме?)

⦿ Нені білмеймін? (Что я не не знаю?)
⦿ Не білгім келеді? (Что хотелось бы 
узнать?)



Үй жұмысы/Домашнее 
задание:

⦿Жаңа сөздерді 
жаттау.(Выучить новые 
слова).

⦿Түйіндеме жазып келу. 
(Составить резюме).



Назарларыңызға 

рахмет
!


